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Skripsi ini membahas tentang implementasi pengelolaan administrasi
kesiswaan sekolah di SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang. Penelitian
ini bertujuan untuk mengetahui; 1) Bagaimana penerapan administrasi kesiswaan
sekolah di SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang, 2) Bagaimana
pengelolaan ketatahusahaan peserta didik mengenai tata tertib, absensi di SMA
45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang.
Jenis penelitian yang digunakan adalah penelitian kualitatif, dengan
pendekatan fenomenologis. Adapun jumlah informan terdiri dari sebanyak 12
informan. Teknik pengumpulan data yang digunakan yaitu, observasi, wawancara
dan dokumentasi. Teknik pengolahan data dan analisis data melalui tiga tahap
yaitu; reduksi data, penyajian data, dan penarik kesimpulan. Pengujian keabsahan
data menggunakan triangulasi diantaranya; triangulasi sumber, teknik dan waktu.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa implementasi pengelolaan
administrasi kesiswaan sekolah di SMA 45 Unggulan Sossok belum sesuai
keinginan sekolah karena masih ada yang perlu dibenahi yaitu tentang
pelaksanaan dan kegiatan organisasi intra sekolah yang dilakukan di SMA 45
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang karena hanya satu kegiatan saja yang
aktif dilakukan, jadi perlu dilakukan penanganan ekstra oleh pihak sekolah.
Kemudian tentang pengelolaan ketatahusaan terhadap peserta didik mengenai
aturan-aturan di SMA 45 Unggulan Sossok kabupaten Enrekang kurangnya
kesadaran dan percaya diri peserta didik terhadap sekolah tersebut karena
sebagian peserta didik masih melanggar aturan yang berlaku di SMA 45
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang.
Adapun implikasi dalam penelitian ini sebagai berikut: 1) Bagi penerapan
administrasi kesiswaan sekolah di SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten
Enrekang perlu dikembangkan yang berkaitan dengan peserta didik. 2) Bagi
peserta didik untuk aktif dalam kegiatan di sekolah sebagai motivasi dan cita-cita
yang diharapkan dan menjadi kebanggaan tersendiri untuk sekolah SMA 45
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang. 3) Skripsi ini dapat dijadikan rujukan
untuk penulis selanjutnya dengan mengambil tema tentang pendidikan, akan tetapi
penulis menyarankan bahwa penulis berikutnya dapat menjadi acuan dalam







A. Latar Belakang  
Sekolah sebagai salah satu lembaga pendidikan mempunyai tanggung 
jawab yang sangat besar. Tanggung jawab tersebut bukan hanya terlingkup 
terhadap anak didik semata, melainkan juga terhadap masyarakat, agama, budaya, 
dan  sebagainya. Agar semuanya berjalan dengan baik dan benar serta dapat 
terwujudnya tujuan, lembaga sekolah haruslah mempunyai organisasi yang 
terarah. Dengan adanya organisasilah tujuan-tujuan yang akan dicapai dapat 
berjalan dengan lebih mudah. Sekolah sebagai lembaga pendidikan, suatu 
organisasi yang memiliki struktur organisasi tertentu dimana di dalamnya terdapat 
kegiatan administrasi. Untuk kelancaran pelaksanaannya diperlukan 
kerjasama, pengawasan, pelaporan dan pembinaan terlaksana dengan baik.1 Jadi 
sekolah suatu lembaga yang digunakan untuk kegiatan belajar bagi para pendidik 
dan juga tempat untuk menberikan dan menerima pembelajaran sesuai dengan 
bidangnya.  
Pendidikan merupakan upaya untuk memanusiakan manusia dengan 
mengembangkan potensi manusia agar mampu mengembangkan tugas yang di 
bebankan kepadanya, karena pendidikan merupakan satu elemen yang dapat 
memengaruhi perkembangan fisik mental, emosional moral serta keimanan dan 
ketakwaan manusia. Melalui pendidikan manusia mampu menciptakan generasi 
muda yang cerdas, terampil dan berkualitas. Hal ini sesuai dengan  UU Nomor 20 
Tahun 2003 tentang sistem pendidikan nasisonal Bab 1 pasal (1): 
“Pendidikan adalah usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan suasana 
belajar dan proses belajar agar peserta didik secara aktif mengembangkan 
                                                             





fotensi dirinya untuk memiliki kekuatan spiritual keagamaan, 
pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia, serta 
keterampilan yang diperlukan dirinya, masyarakat, bangsa dan negara.”2 
Sekolah sebagai suatu organisasi dirancang untuk memberikan kontribusi 
dalam upaya meningkatkan mutu pendidikan. Untuk meningkatkan mutu 
pendidikan di sekolah peran administrasi pendidikan sangat dibutuhkan. Dan 
tanpa  adanya administrasi pendidikan dan  administrasi  kesiswaan sekolah yang 
baik kemungkinan upaya peningkatan mutu penyelenggaraan pendidikan akan 
gagal karena administrasi pendidikan memiliki peran yang penting dalam proses 
penyelenggaraan pendidikan baik sebagai sarana maupun alat penataan bagi 
komponen pendidikan  lainnya. 
Salah satu komponen terpenting dalam administrasi pendidikan adalah 
administrasi kesiswaan, yang ruang lingkupnya meliputi seluruh aspek kegiatan 
peserta didik dari mulai masuk sampai tamat. Tujuannya mengatur dan 
mendayagunakan seluruh kegiatan peserta didik dan proses pembelajaran agar 
berjalan dengan lancar, teratur, tertib dan sampai pada tujuaan pendidikan.3 
Administrasi dalam manajemen ini merupakan integral dan tidak dapat dipisahkan 
dari proses pendidikan secara keseluruhan. Alasannya karena tanpa manajemen 
yang baik tujuan pendidikan  tidak akan berhasil secara optimal, efektif  dan 
efisien. Administrasi sebagai mengatur proses pemanfaatan sumber daya manusia 
dan sumber-sumber lain secara efektif dan efisien untuk mencapai suatu tujuan 
dengan hasil kerja sama. Sebagaimana dalam Al-Qur’an surat Al-Imran ayat 159 
dinyatakan sebagai berikut: 
                                                             
2Republik Indonesia, Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan 
Nasional  ( Jakarta: BP Cipta Jaya, 2003), h.1. 








                      
                                
        
:aanhamTjreT 
“Maka disebabkan rahmat dari Allah-lah kamu Berlaku lemah lembut terhadap 
mereka. Sekiranya kamu bersikap keras lagi berhati kasar, tentulah mereka 
menjauhkan diri dari sekelilingmu. karena itu ma'afkanlah mereka, 
mohonkanlah ampun bagi mereka, dan bermusyawaratlah dengan mereka 
dalam urusan itu. kemudian apabila kamu telah membulatkan tekad, maka 
bertawakkallah kepada Allah. Sesungguhnya Allah menyukai orang-orang yang 
bertawakkal kepada-Nya. (QS. Al-Imran:159)”4 
Dari isi kandungan ayat di atas dapatlah diketahui bahwa Allah Swt adalah 
pengatur alam (Al Mudabbir/manager). Keteraturan alam ini. Namun karena manusia 
yang diciptakan Allah Swt. Telah dijadikan sebagai khalifah dibumi dengan sebaik-
baiknya sebagaimana Allah mengatur alam raya ini. 
Administrasi dalam manajemen sebagai proses pelaksanaan yang diselesaikan 
secara efisien dengan memulai pendayagunaan orang lain. Suatu proses yang jelas 
yang terdiri dari tindakan-tindakan yang dilaksanakan untuk menentukan 
sasaran/tujuan yang telah ditentukan dengan menggunakan sumber daya dan sumber-
sumber lainnya. Hal ini sesuai dengan hadits Rasulullah Saw yang diriwayatkan oleh 
Bukhari, yaitu: 
 الله ىلص الله لوسر انثدح :لاق هنع الله يضر ةغيذح نع ،رخلاارظتنأ انأو ،امه دحأ تيأر ،نيثيدح ملسو هيلع
)يرخبلا هاور( ةنسلا نماوميلع مث 
 
                                                             
4Departemen Agama RI, Al-Qur’an dan Terjemahnya, (Jakarta Timur: CV Darus Sunnah, 






“Diriwayatkan dari Hudzaifah r.a. ia berkata, Rasulullah saw. Menceritakan 
kepada kami dua hadits, aku menyaksikan salah satu hadits dan menunggu 
hadits lainnya. Rasulullah saw, telah menceritakan kepada kami, “ 
sesunggunya amanah itu berada dalam satiap hati orang-orang. Kemudian 
mereka baru mengetahui amanah tersebut dari Al-Qur’an dan al-
Sunnah”.(Disebutkan oleh Bukhari pada kitab pertama (1) kitab Iman, bab ke-
65 bab hilangnya amanah dari Iman dari sebagian hati dan datangnya fitnah 
kepada hati)”.5 
Hadis di atas mengandung pengertian bahwa masing-masing individu 
memiliki tanggung jawab dan kewenangan sendiri-sendiri. Dalam bidang pendidikan, 
kewenangan serta tanggung jawab tersebut harus didistribusikan kepada pihak terkait 
dalam lingkup yang lebih mikro guna mencapai tujuan pendidikan. Inilah pelajaran 
yang dapat diambil dari adanya kebijakan otonomi dan disentralisasi pendidikan di 
sekolahguna mencapai tujuan yang efektif dan efisien dalam menjalankan suatu 
amanah yang diberikan  
Pada dasarnya pengelolaan  peserta didik adalah proses kegiatan yang 
direncanakan dan diusahakan secara sengaja serta pembinaan secara kontinyu 
terhadap seluruh peserta didik agar dapat mengikuti proses belajar mengajar secara 
efektif dan efisisen, demi tercapainya tujuan pendidikan yang telah di tetapkan. 
Perkembangan anak didik yang baik adalah perubahan yang terjadi pada setiap 
individu yang berawal pada masa konsepsi baik dalam struktur maupun fungsi ( fisik 
maupun spikis) yang terjadi secara teratur dan terorganisasi dan berlangsung 
sepanjang hanyat juga sebagai kualitas yang seimbang baik fisik maupun mental. 
Tidak ada satu aspek perkembangan dalam diri anak didik yang dinilai lebih penting 
dari yang lainnya. Namun untuk mencapai tujuan pendidikan sesuai dengan yang 
                                                             
5Baqi Muhammad Fu’ad Abdul, Kumpulan Hadits Shahih Bukhari Muslim (Al-lu’lu wa al-





diamanatkan oleh Undang-Undang RI Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 
Pendidikan Nasional yang tercantum pada BAB II pada pasal 2 bahwa: 
“Tujuan pendidikan nasional adalah untuk berkembangnya potensi siswa agar 
menjadi manusia yang beriman dan bertakwa kepada Tuhan yang Maha Esa, 
berakhlak mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri, dan menjadi warga 
negara yang demokratis serta bertanggung jawab.”6 
Dengan melihat tujuan pendidikan nasional, sekolah sebagai lembaga pendidikan 
formal harus melakukan upaya pengelolaan administrasi pendidikan termasuk 
administrsi kesiswaaan. Pencapaian tujuan pendidikan nasional dapat terwujud secara 
maksimal. Mengingat administrasi pendidikan termasuk administrasi kesiswaaaan 
sebagai suatu proses yang di dalamnya tersirat misi kemanusiaan yang sangat tinggi 
nilainya. Misi itu berupa usaha untuk manusia menjalankan dan membudayakan  
melalui proses kerjasama yang disebut pendidikan, sehingga dikatakan bahwa salah 
satu indikator penilaian berhasil tidaknya suatu lembaga pendidikan adalah 
bagaimana pengelolaan administrasi pendidikan termasuk administrasi kesiswaaan 
pada sekolah tersebut karena proses kegiatan yang direncanakan dan diusahakan 
secara sengaja serta pembinaan secara kontinyu terhadap seluruh peserta didik (dalam 
lembaga pendidikan yang bersangkutan) agar dapat mengikuti proses belajar 
mengajar (PMB) secara efektif dan efisien. 
Sulaiman Samad dalam buku Profesi Keguruan mengemukakan bahwa 
sekolah sebagai suatu sistem yang terdiri dari beberapa komponen subsistem. 
Komponen-komponen sekolah itu adalah peserta didik, tenaga kependidikan, 
kurikulum, keuangan, sarana dan prasarana, hubungan sekolah dengan masyarakat 
dan layanan khusus sehingga memerlukan pengelolaan secara profesional.7 Dalam 
                                                             
6Republik Indonesia, Undang-Undang Nomor. 20 Tahun 2003 Tentang  Sistem Pendidikan 
Nasional, h. 9. 





suatu pendidikan di  sekolah harus mempunyai struktur yang secara maksimal tentang  
komponen sekolah  
Administrasi kesiswaan merupakan suatu proses pengurusan segala hal yang 
berkaitan dengan peserta didik. Ia merupakan bagian tugas dari kepala sekolah yang 
secara garis besar memberikan layanan bagi peserta didik. Karena harapan kepala 
sekolah untuk lebih baik karena hal ini menjadi sangat urgen sebab keberhasilannya 
akan menentukan baik buruknya generasi yang akan memegang tongkat estafet 
perjuangan bangsa yang akan datang.8 Pada dasarnya peserta didik sebagai pusat 
utama dalam konsepsi persekolahan dan kesiswaan menempati posisi strategis dalam 
administrasi pendidikan pada tingkat persekolahan. Apapun yang dilakukan oleh 
sekolah, program apapun yang dirancang oleh sekolah pada akhirnya adalah untuk 
kepentingan peserta didik. Adapun prestasi peserta didik akan menjadi ukuran 
keberhasilan program pendidikan di sekolah. 
Tujuan umum dalam administrasi  kesiswaan untuk  mengatur kegiatan-
kegiatan peserta didik agar kegiatan-kegiatan tersebut mununjang proses  belajar 
mengajar di sekolah. Lebih lanjut, proses belajar mengajar dapat berjalan lancar, 
tertib, teratur sehingga dapat memberikan konstribusi bagi pencapaian tujuan 
pembelajaran di sekolah. Dengan demikian administrasi kesiswaan sekolah disusun 
untuk memberi petunjuk bagi penyelenggara dan pengelola administrasi kesiswaan 
dapat tertib dan teratur sehingga tercapainya tujuan sekolah serta menyalurkan dan 
mengembangkan kemampuan kecerdasan, bakat peserta didik.  
SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang yang terletak di daerah 
lingkungan padat penduduk tidak jauh dari jangkauan  rumah saya dan dikelilingi 
                                                             





perkebunan masyarakat merupakan salah satu lembaga yang peduli terhadap 
keberlangsungan proses pendidikan di lingkungan sekitar. Banyak peserta didik dari 
berbagai latar belakang lingkungan kelurga mengikuti proses pembelajaran di sekolah 
tersebut, sehingga pada akhirnya mereka dapat memperoleh pembinaan, bimbingan 
serta didikan para pendidik di lembaga tersebut. 
SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang sebagai lembaga pendidikan 
formal, juga bermaksud memberikan berbagai layanan secara optimal baik yang 
terkait dengan aktifitas akademik maupun masyarakat secara umum. SMA 45  
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang adalah suatu lembaga yang di dalamnya 
terdapat administrasi kesiswaan yang mengelolah kegiatan peserta didik, sehingga 
peserta didik dapat dibimbing dan diajari secara efektif dan efisien guna tercapainya 
tujuan pendidikan.  
Berdasarkan hasil observasi pada tanggal 7 Mei 2019 , penulis menemukan 
adanya ketidaksesuaian antara harapan dan kenyataan dimana partipasi dan 
pengembangan diri yang diterapkan di SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten 
Enrekang terhadap  peserta didik, masih kurang  sehingga pengelolaan administrasi di 
sekolah tersebut kewalahan yaitu kurangnya pembinaan layanan baik itu itu di dalam 
sekolah maupun di luar sekolah, termasuk pengelolaan sekolah tersebut  belum 
maksimal secara efektif dan efisisen dalam program 7 k (keamanan, kebersihan, 
ketertiban, keindahan, kekeluargaan, kerindangan, dan keimanan) yang diterapkan 
belum sesuai dengn harapan karena peserta didik kurang koperatif jadi perlu 
dilakukan penanganan ekstra. 
Sekolah sebagai lembaga pendidikan berkewajiban memberikan pelayanan 





mengajar maupun lainnya. Untuk itu administrasi kesiswaaan sangat diperlukan 
karena memegang adil serta memiliki peranan yang sangat penting dalam 
mengembangkan kemampuan dan potensi peserta didik yang berkualitas sesuai 
dengan tujuan pendidikan. Dengan adanya deskripsi tersebut maka penulis sangat 
tertarik untuk meneliti tentang “Implementasi Pengelolaan Administrasi 
Kesiswaan Sekolah di SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang”. 
Penelitian ini memang sangat perlu dilakukan agar suatu tujuan pendidikan dapat 
tercapai secara efektif guna untuk melakukan  pengelolaan administrasi peserta didik  
di sekolah. 
B. Fokus Penelitian dan Deskripsi Fokus 
1. Fokus Penelitian  
Peneliti memfokuskan penelitian ini pada penerapan kegiatan dalam 
administrasi kesiswaan  pada aspek ketatausahaan peserta didik sekolah di SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang. Jenis penelitian ini adalah penelitian 
kualitatif. 
2. Deskripsi fokus 
Fokus penelitian ini yaitu pengelolaan ketatausahaan peserta didik terkait 
dengan proses pencatatan (pembukuan), tata tertib peserta didik, dan daftar hadir 
peserta didik dalam lingkup administrasi kesiswaan. 
Administrasi kesiswaan bagian dari administrasi yang dilaksanakan di 
sekolah, berupa usaha kerjasama yang dilakukan oleh para pendidik agar 
terlaksananya proses dengan baik yang secara efektif dan efisien, guna tercapainya 





C. Rumusan Masalah 
 Berdasarkan latar belakang masalah tersebut, maka dapat dikemukakan 
beberapa rumusan masalah yang akan dikaji sebagai berikut: 
1. Bagaimana penerapan administrasi kesiswaan sekolah di SMA 45 Unggulan  
Sossok Kabupaten Enrekang? 
2. Bagaimana pengelolaan ketatausahaan peserta didik mengenai tata tertib dan 
absensi sekolah  di SMA 45 Unggulan  Sossok Kabupaten Enrekang? 
D. Kajian Pustaka 
 Berdasarkan penelusuran terhadap literatur-literatur yang berkaitan dengan  
objek dalam penelitian ini, peneliti mengemukakan beberapa karya tulis ilmiah 
mahasiswa berupa skripsi dan buku-buku yang memiliki relefansi dengan penelitian 
ini. 
1. Dinda Angraeni Hasjun, efektifitas layanan administrasi kesiswaan dalam 
meningkatkan mutu manajemen berbasis sekolah di SD Inpres Timbuseng 
kabupaten Gowa, dapat ditarik kesimpulan bahwa pelayanan administrasi 
kesiswaan dalam meningkatkan mutu manajemen berbasis sekolah (MBS) 
bertujuan untuk terciptanya suatu sistempendidikan yang mampu melayani 
kebutuhan masyarakat yang sedang berkembang.9Jadi, yang membedakan peneliti 
sebelumnya dengan penelitian  yang akan dilakukan adalah efektifitas layanan 
administrasi dan pengelolaan administrasi kesiswaan, di mana peneliti akan 
membahas  tentang implementasi pengelolaaan administrasi kesiswaan sekolah 
sedangkan peneliti sebelumnya membahas tentang efektifitas layanan administrasi 
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kesiswaan sekolah dalam meningkatkan mutu manajemen berbasis sekolah. 
Sedangkan persamaan dalam penelitian ini adalah sama-sama membahas 
administrasi kesiswaan. 
2. Nisa Khoiratuni, administrasi kesiswaan dengan meningkatkan jumlah animo 
pendaftaran di SMA Taman Siswa Mojokerto, dapat ditarik kesimpulan bahwa 
administrasi kesiswaan yang dilaksanakan di SMA Taman Siswa Mojokerto 
tergolong baik, artinya sangat baik. Sedangkan pengaruh administrasi kesiswaaan 
dalam meningkatkan jumlah animo pendaftar di SMA Taman Siswa Mojokerto 
memiliki pengaruh sangat kuat dan sangat tinggi dengan nilai interpretasi 
producmoment 1,13. Dalam lingkup sekolah semuah guru lebih kreatif lagi dalam 
mengelola manajemen dan administrasi kesiswaaan khususnya waka kesiswaan 
dalam rangka meningkatkan mutu pendaftar untuk mengembangkan sekolah.10 
Jadi, yang membedakan antara peneliti sebelumnya dengan penelitian yang akan 
dilakukan adalah meningkatkan  jumlah animo dan pengelolaan administrasi 
kesiswaan, dimana peneliti akan membahas tentang implementasi pengelolaan 
administrasi kesiswaan sekolah, sedangkan penelitian sebelumnya membahas 
tentang administrasi peserta didik dalam meningkatkan jumlah animo pendaftar. 
Persamaan dalam penelitian ini adalah sama-sama membahas administrasi 
kesiswaan  di sekolah. 
3. Syarifuddin C.N Sida, pengaruh administrasi  kesiswaan terhadap kepuasan 
siswa, ditarik kesimpulan bahwa penelitian ini  bertujuan untuk mengetahui 
pengaruh kepuasan siswa pada administrasi kesiswaan di SMK Negeri 5 
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Bantaeng.11Jadi, yang membedakan antara peneliti sebelumnya dengan peneliti 
yang akan lakukan adalah peneliti sebelumnya membahas pengaruh administrasi 
peserta didik terhadap kepuasan peserta didik, sedangkan peneliti yang akan 
lakukan membahas tentang implementasi pengelolaan administrasi kesiswaan. 
Persamaan dalam penelitian ini adalah sama-sama membahas administrasi 
kesiswaan dalam lingkup pendidikan. 
4. M. Haviz Irvani, sistem informasi administrasi kesiswaan pada SMA Negeri 21     
Palembang, ditarik kesimpulan bahwa sistem informasi administrasi kesiswaan 
sebagai suatu sistem yang dibangun untuk mengelola data-data kesiswaan 
sehingga memberikan kemudahan dalam melakukan kegiatan administrasi 
sekolah.12Jadi, yang membedakan anatara peneliti sebelumnya dengan peneliti 
yang akan lakukan adalah peneliti sebelumnya membahas sistem informasi 
kesiswaan, sedangkan peneliti yang akan lakukan membahas tentang 
implementasi pengelolaan administrasi kesiswaan. Persamaan dalam penelitian 
ini adalah sama-sama membahas administrasi kesiswaan di sekolah. 
5. Nia Tur Rohmah, hubungan kualitas layanan administrasi kesiswaan dengan 
kepuasan peserta didik di SMA Negeri 1 Gedangan Sidoarjo, ditarik keismpulan 
bahwa kualitas layanan administrasi tergolong tinggi karena mempunyai nilai 
rata-rata (Mean) sebesar 3,77 berada pada nilai 4.00. Tingkat kepuasan peserta 
didik tergolong tinggi juga karena memiliki rata-rata (Mean) sebesar 3,93 berada 
pada nilai 4.00. Hasil hitung korelasi Product Momen di dapatkan bahwa r = 0,65 
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dengan taraf signifikansi 0,00 < 0,05 maka dapat disimpulkan terdapat hubungan 
antara kualitas layanan administrasi kesiswaan dengan kepuasan peserta 
didik.13Jadi, yang membedakan antara peneliti sebelumnya membahas hubungan 
kualitas layanan administrasi kesiswaan dengan kepuasan peserta didik yang 
sifatnya Kuantitatif, sedangkan peneliti yang akan lakukan membahas tentang 
implementasi pengelolaan administrasi kesiswaan yang sifatnya Kualitatif. 
Persamaan dalam penelitian ini adalah sama-sama membahas administrasi 
kesiswaan dalam pendidikan. 
E. Tujuan Penelitian dan Manfaat Penelitian  
1. Tujuan Penelitian  
 Tujuan penelitian ini adalah sebagai berikut: 
a. Untuk mengetahui penerapan administrasi kesiswaan sekolah di SMA 45 
Unggulan  Sossok Kabupaten Enrekang. 
b. Untuk mengetahui pengelolaan ketatahusahaan peserta didik mengenai tata tertib 
dan absensi sekolah di SMA 45 Unggulan  Sossok Kabupaten Enrekang. 
2. Manfaat Penelitian  
Hasil penelitian ini diharapakan dapat memperkaya khasanah ilmu 
pengetahuan, khususnya bidang pendidikan sebagai suatu disiplin ilmu. 
a. Teoretis 
 Hasil penelitian ini diharapkan dapat memperkaya ilmu pengetahuan, 
khususnya bidang pendidikan sebagai suatu disiplin ilmu. Terutama dalam hal 
pengelolaan administrasi kesiswaan sekolah. Dengan hasil peneltian ini dapat 
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bermanfaat dan digunakan untuk keperluan ilmu pengetahuan serta diharapakan 
mampu bermanfaat sebagai sumber insfirasi serta informasi.  
b. Praktis  
1. Bagi Kepala Sekolah 
 Sebagai bahan masukan untuk mengambil kebijakan dalam penyelenggaraan 
pendidikan di sekolah. 
2. Bagi Peneliti  
Menambah wawasan dan penerapan ilmu yang diperoleh selama di bangku 
perkuliahan, sebagai pemahaman bagi penulis dalam tahap pembinaan diri sebagai 
calon pendidik, memberikan pengalaman dan kemampuan serta keterampilan dalam 
menyusun karya ilmiah. 
3. Bagi Pembaca  
Diharapakan sebagai bahan pertimbangan bagipara peneliti lain yangakan 










A. Pengelolaan  
1. Pengertian Pengelolaan  
Pengelolaaan/pe-nge-lo-la-an, (1) proses, cara, perbuatan mengelola; (2) 
proses melalukan kegiatan tertentu dengan menggerakkan tenaga orang lain; (3) 
proses yang membantu merumuskan kebijaksanaan dan tujuan organisasi; (4) 
proses yang memberikan pengawasan  pada semua hal terlibat dalam pelaksanaan 
kebijakan  dan pencapaian tujuan.1Dalam pengelolaan sebagai proses untuk 
melakukan suatu kegiatan yang secara efektif dan efisien. 
Dalam Kamus Bahasa Indonesia lengkap disebutkan bahwa pengelolaan 
adalah proses atau cara perbuatan mengelola atau proses melakukan kegiatan 
tertentu dengan menggerakkan tenaga orang lain, proses yang membantu 
merumuskan kebijaksanaan dan tujuan organisasi atau proses yang memberikan 
pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam pelaksanaan kebijaksanaan dan 
pencapaian tujuan.2Dalam pengelolaan dapat dikatakan sebagai suatu rangkaian 
pekerjaan atau usaha yang dilakukan oleh sekelompok orang untuk melakukan 
serangkaian kerja dalam mencapai tujuan tertentu. Dengan adanya pengelolaan itu 
diambil pada tahap manajemen dalam sebuah organisasi dengan memberikan 
pengawasan pada semuah hal yang terlibat dalam pelaksanaan kebijakan dan 
pencapaian tujuan dan bisa juga dikatakan sebagai proses untuk mencapai tujuan 
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38. 
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pendidikan yang telah ditetapkan sebelumnya agar efektif dan efisien. Adapun 
fakto-faktor pengelolaan antara lain: 
1) Adanya penggunaan sumber daya organisasi, baik sumber daya manusia 
maupun fakto-faktor pruduksi lainnya. 
2) Proses yang bertahap mulai dari perencanaan, pengorganisasian, 
pengarahan dan pengeimplementasian, hingga pengendalian dan 
pengwasan. 
3) Adanya seni dalam penyelesaian pekerjaan.3Semua pelaksaaan yang 
berkaitan dengan administrasi pendidikan berpijak pada nilai-nilai 
ketuhanan, sehingga atas niat beribadah, ikhlas dan dengan semangat 
perjuangan dalam pengembangan pendidikan, pengelolaan pendidikan 
menjadi tanggung jawab bersama.  
2. Prinsip utama tugas pengelolaan 
 Administrator bertanggungjawab dan berpegang pada amanah untuk 
mengutamakan tugasnya. Pelaksanaan tugas tidak didasarkan pada pesan sponsor, 
melainkan atas dasar skala prioritas. Apabilah prinsip ini dilanggar, prinsip 
efesisensi terabaikan bahkan hanya memboroskan biaya. Pelaksanaan yang di luar 
tanggung jawab administrator hanya akan mempersulit jalinan seluruh tugas 
administratif yang ujung-ujungnya tugas pengelolaan tidak terkontrol dengan baik 
dan benar. 
  Dikelola artinya diurus dengan baik dan benar yang mengikuti sistem yang 
sudah terbangun sebelumya. Sistem dan tata kerja mengukuti visi dan misi tertentu 
yang darinya dibuat pola kerja terpadu berkaitan dengan tugas-tugas dan fungsi 
administratif. Pengelolaan dapat menjadi unsur yang sangat vital untuk mencapai 
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tujuan visibilitas yang telah ditetapkan.4Dalam suatu pengelolaan dapat 
dilaksanakan sesuai dengan cara maksimal efektif dan efisien dalam suatu 
pendidikan  
3. Fungsi pengelolaan 
 Dalam manajemen terdapat fungsi-fungsi unirversal. Dengan demikian, 
meskipun konsep manajemen yang dibangun atas dasar nilai budaya yang berbeda 
akan tetapi memiliki fungsi-fungsi manajerial yang sama. Keberadaan itu terdapat 
pada penerapan dalam penyelenggaraan sebuah organisasi karena berbeda manejer, 
tife anggota, dan sebagainya. Manajemen oleh para penulis dibagi atas beberapa 
fungsi, yang meliputi; pengendalian fungsi manajemen (pengelolaan) yang meliputi 
perencanaan (planning), pengorganisasian atau penataan (organizing), 
kepemimpinan (leading), fungsi manajemen dan pengelolaan meliputi 
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pengendalian dan kepemimpinan. 
 Fungsi-fungsi tersebut bersifat universal, dimana saja dan di organisasi apa 
saja tetapi semuanya, tergantung tipe organisasi kebudayaan dan anggotanya. 
Meskipun menggunakan berbagai istilah yang bervariasi, jika dilihat dari bentuk 
atau isi kegiatannya, sebenarnya fungsi tersebut dikerjakan secara bersamaan dan 
saling terkait antara satu sama lainnya. Dengan demikian dapat dijelaskan bahwa 
fungsi manajemen meliputi perencanaan, pengorganisasian, dan pengawasan.5 
Dalam pengelolaan administrasi perlu adanya kerja sama yang baik sebagai tolok 
ukur keberhasilan sekolah yang secara efektif dan efisien guna tercapainya tujuan 
pendidikan yang di harapkan. Pengelolaan adalah seni atau proses dalam 
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penyelesaian sesuatu yang terkait dengan pencapaian tujuan. Dalam penyelesaian 
akan sesuatu tersebut. 
4. Tujuan pengelolaan  
  Pengelolaan peserta didik merupakan gabungan dua kata pengelolaan dan 
peserta didik. Pengelolaan peserta didik mulai dari masuk sekolah sampai mereka 
tamat atau lulus. Peserta didik mempunyai kesamaan hak-hak yang mereka punyai, 
hak-hak itu melahirkan layanan pendidikan yang sama melalui sistem 
persekolahan. 
  Adanya dua tuntunan pelayanan terhadap peserta didik, aksentuasi layanan 
kesamaan dan perbedaan anak, melahirkan pentingnya mengatur peserta didik di 
sekolah, kesamaan ataupun perbedaaan peserta didik, sama-sama diarahkan peserta 
didik berkembang secara optimal. Berikut tujuan pengelolaan peserta didik yaitu: 
1) Meningkatkan pengetahuan, keterampilan dan psikomotorik peserta 
didik. 
2) Menyelurkan dan mengembangkan kemampuan umum kecerdasan, 
bakat dan minat peserta didik. 
3) Menyalurkan aspirasi, harapan dan memenuhi kebutuhan peserta 
didik.6Dengan pengelolaan ini sebagai tolok ukur untuk dilakukan 
disekolah terhadap peserta didik untuk menempu pendidikan yang lebih 
lanjut. 
B. Administrasi Kesiswaan  
1. Pengertian Administrasi Kesiswaan 
  Secara etimologis, “Administrasi” berasal dari bahasa latin yang terdiri dari 
kata ad dan ministrate. Kata ad artinya intensif, sedangkan, Ministrate artinya 
melayani, membantu, atau mengarahkan. Jadi, pengertian administrasi adalah 
                                                             





melayani secara intensif. Dari perkataan “Administrate” terbentuk kata benda 
Administrario dan kata administravius yang kemudian masuk ke dalam bahasa 
Inggris yakni administration. Secara bebas dapat diartikan bahwa administrasi 
merupakan pelayanan atau pengabdian terhadap subjek tertentu. Selain itu dikenal 
juga kata administrate yang berasal dari kata Belanda. Namun artinya lebih sempit, 
sebab hanya terbatas pada aktivitas ketatausahaan, yaitu kegiatan penyusunan dan 
pencatatan keterangan yang di peroleh secara sistematis. Dengan demikian 
Administrasi merupakan kegiatan tulis-menulis, mengirim, dan menyimpan 
keterangan. 
 
  “M.Ngalim Purwanto mengemukakan dalam bukunya Herabuddin, bahwa 
administrasi dapat diartikan sebagai suatu kegiatan atau usaha untuk 
membantu, melayani, mengarahkan, atau mengatatur semua kegiatan di 
dalam mencapai suatu tujuan. Sedangkan Daryanto mengemukakan 
Administrasi adalah untuk mencapai tujuan dengan cara-cara efektif dan dan 
efisien, dengan memanfaatkan aktivitas manusia dalam suatu pola kerja 
sama.”7 
Administrasi memegang peranan penting pada organisasi manapun, baik 
formal maupun sekadar paguyuban. Hal ini karena sesungguhnya di kantor hanya 
ada dua urusan. Pertama, urusan Administrasi perkantoran. Kedua, pelayanan 
peserta didik. Hanya urusan Administrasi yang menjadi sumber daya fasilitas dan 
dokumentatif bagi urusan lain.8 Dalam hal ini Administrasi memegang peranan 
sangat penting tehadap tercapainya kelancaran usaha kegiatan, maupun aktifitas 
yang dilakukan oleh suatu organisasi. 
Konsep administrasi mempunyai pengertian konotasi yang luas 
sebagaimana pengertian di bawah ini: 
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1) Mempunyai pengertian sama dengan manajemen yang berusaha 
memengaruhi dan menyuruh orang agar bekerja secara produktif; 
2) Memanfaatkan manusia, material, rumah, metode secara terpadu guna 
mencapai tujuan instutisuonal; 
3) Mencapai suatu tujuan melalui orang lain; fungsi eksekutif pemerintah, dan 
memanfaatkan sistem kerjasama interaktif yang efisien dan efektif.9Peserta 
didik adalah anggota masyarakat yang berusaha mengembangkan  potensi 
diri melalui proses pendidikan. Sosok peserta didik umumnya merupakan 
sosok anak yang membutuhkan bantuan orang lain untuk bisa tumbuh dan 
berkembang ke arah dewasa. Ia adalah sosok yang selalu mengalami 
perkembangan sejak lahir sampai meninggal dengan dengan perubahan-
perubahan yang terjadi secara wajar. Istilah peserta didik pada pendidikan 
formal/sekolah jenjang dasar dan menengah, dikenal dengan nama peserta 
didik atau siswa; pada pendidikan pondok pesantren disebut santri, dan pada 
pendidikan kelurga disebut anak. 
Peserta didik sangat tergantung dan membutuhkan bantuan dari orang lain 
yang memiliki kewajiban dan kedewasaan. Sebagai anak, peserta didik masih 
dalam kondisi lemah, kurang berdaya, belum bisa mandiri, dan serba kekurangan 
dibanding orang dewasa; namun peserta didik terdapat potensi bakat-bakat dan di 
posisi luar biasa yang memungkinkan tumbuh dan berkembang melalui 
pendidikan.10 Peserta didik sebagai kader penerus bangsa dan pengembangan 
nasional, harus dipersiapkan sebaik-baiknya serta dihindarkan dari segala kendala 
yang merusaknya, dengan memberikan bekal  secukupnya dalam kepemimpinan 
pancasila, pengetahuan, keterampilan, kesegaran jasmani, ketuhanan, keimanan, 
dan pengalaman pancasila dengan suatu pendidikan baik di luar seklah maupun di 
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lingkup sekolah sesuai dengan apa yang kita dapatkan untuk menempu kebehasilan 
yang secara efektif dan efisien. 
Peserta didik memiliki eksistensi atau kehadiran dalam sebuah lingkungan, 
sekolah, kelurga, dan masyarakat. Dengan adanya keberadaan peserta didik maka 
tugas pendidik memberikan bantuan, arahan, dan bimbingan. Adapun ciri peserta 
didik sebagai berikut: 
1) Peserta didik bukanlah miniatur orang dewasa tetapi memiliki dunia sendiri. 
2) Peserta didik memiliki perkembangan dan pertumbuhan. 
3) Peserta didik hanyalah makluk Allah yang memiliki perbedaan individu 
baik karena lingkungan maupun karena bawaannya. 
4) Peserta didik merupakan dua unsur jasmani dan rohani, unsur jasmani 
adalah fisik sedangkan rohani akal, pikiran, hati, dan nafs. 
5) Peserta didik adalah manusia yang memiliki potensi yang berkembang 
secara dinamis.11Peserta pendidikan merupakan objek dari tujuan 
pendidikan. Sehingga pendidikan mampu membentuk peserta didik yang 
berkepribadian dan mempertanggungjawabkan sikapnya. Sehingga 
pendidikan harus memahami kepribadian peserta didik. Dalam hal ini 
peserta didik sebagai pihak yang ingin meraih cita-cita, memiliki tujuan dan 
kemudian ingin mencapainya secara optimal. 
Secara umum peserta didik adalah setiap orang yang menerima pengaruh 
dari seseorang atau sekelompok orang yang menjalankan kegiatan pendidikan. 
Peserta didik merupakan objek dan sekaligus subjek pendidikan. Dalam Undang-
Undang Satuan Pendidikan Nasional (UUSPN) peserta didik adalah anggota 
masyarakat yang berusaha yang mengembangkan potensi diri melalui proses 
                                                             






pembelajaran yang tersedia pada jalur, jenjang, dan  jenis pendidikan tertentu.12 
Peserta didik ini bertindak sebagai pelaku pencari, penerima dan penyimpan dari 
proses pembelajaran, dan untuk mengembangkan potensi tersebut saat 
membutuhkan seorang pendidik/guru. 
Administrasi kesiswaan menunjukkan kepada pekerjaan-pekerjaan atau 
kegiatan-kegiatan pencatatan  baru sejak dari proses penerimaan sampai peserta 
didik meninggalkan sekolah karena sudah tamat mengikuti pendidikan pada 
sekolah itu.13 Perlu kita tangani secara baik karena dalam proses penerimaan sampai 
murid tamat data-data peserta didik harus diarsipkan sebagai pegangan bagian 
pengelolaan di sekolah itu sendiri dan menjadi laporan  tanggung jawab kepada 
pemerintah negara. 
Administrasi kesiswaaan merupakan kegiatan pencatatan peserta didik 
mulai dari proses penerimaan hingga peserta didik  tersebut ke luar dari sekolah 
disebabkan telah lulus. Namun perlu diketahui bahwa tidak semua pengaturan yang 
berhubungan dengan peserta didik digarap oleh administrasi kesiswaan pengaturan 
tersebut bisa diatur oleh pemerintah kepada peserta didik dengan kepribadian yang 
dapat dimiliki oleh peserta didik. 
Berdasarkan pendapat di atas maka dapat di simpulkan bahwa administrasi 
kesiswaan adalah proses pendataan siswa mulai dari penerimaan dan masuknya 
peserta didik di sekolah atau lembaga sampai dengan keluarnya peserta didik  
tersebut, baik sudah tamat ataupun keluar dari sekolah atau lembaga  yang secara 
efektif dan efisien 
Administrasi kesiswaan bertujuan untuk mengatur berbagai kegiatan dalam  
bidang kesiswaan agar kegiatan pembelajaran di sekolah dapat berjalan dengan 
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lancar, tertib dan teratur, serta mencapai tujuan pendidikan di sekolah.14 Tanggung 
jawab bagian administrasi kesiswaan adalah untuk mengatur dan mengelola 
rangkaian kegiatan-kegiatan yang dilakukan di sekolah dengan adanya  
mempersiapkan bahan-bahan ajar yang akan diterapkan agar dapat menyalurkan 
dan mengembangkan kemampuan umum (kecerdasan), bakat dan minat peserta 
didik. 
Gaffer MS membagi administrasi kesiswaan pada tiga bidang, antara lain: 
a) Pupil Inventory 
Pupil inventory adalah  gambaran data peserta didik yang ada dalam 
lembaga sekolah untuk mengetahui keadaan-keadaan peserta didik yang akan 
masuk sekolah dan juga untuk mengetahui pertumbuhan jumlah penduduk terutama 
pada usia anak sekolah. Data ini untuk menyusun perencanaan sarana prasarana, 
tenaga guru, termasuk juga perencanaan keuangan untuk anggaran biaya sekolah 
tersebut. Data pupil inventory dapat digunakan menyusun rencana jangka pendek 
dan jangka panjang. (semua data harus ada pada administrator pendidikan/sekolah). 
b) Pupil Accounting 
Pupil accounting adalah data mengenai keterangan perilaku peserta didik di 
sekolah, terutama masalah absensi. Mengapa peserta didik terlambat masuk 
sekolah, atau mengapa peserta didik tidak masuk sekolah. Guru harus mengetahui 
masalah ini  sehingga dapat membantu menyelesaikan masalah tersebut. Dengan 
demikian masalah pupil accounting lebih banyak berhubungan dengan absensi 
peserta didik perlu diperhatiakan tentang keadaan peserta didik setiap proses 
pembelajaran berlangsung karena absensi itu sebagai tolok ukur untuk keberhasilan 
prestasi peserta didik. 
c) Pupil Personel Service 
                                                             





Pupil personel service adalah pelayanan dan usaha-usaha sekolah untuk 
mengembangkan prestasi peserta didik, pelayanan tersebut berupa bimbingan 
konseling yaitu dengan memberikan penyuluhan-penyuluhan kepada peserta didik, 
sehingga para peserta didik sadar tentang potensi bakat minatnya, kemampuannya 
dan mampu memecahkan masalah-masalahnya sendiri (tanpa paksaan), termasuk 
juga dengan kesadarannya sendiri dapat mengaplikasikan pelajaran yang telah 
diajarkan dalam kehidupan sehari-hari.15 Dapat disimpulkan bahwa dalam tiga 
bidang adminitrasi yg dijelaskan bahwa segala sesuatu yang harus direncanakan 
dalam suatu pendidikan sebagai tolok ukur tentang kemajuan serta 
mengembangkan potensi dalam minat dan bakat pada  peserta didik. 
2. Tujuan dan Manfaat Administrasi Kesiswaan  
Tujuan dan manfaat dari administrasi kesiswaan antara lain:  
a) Melakukan pencatatan murid semenjak dari proses penerimaan sampai saat 
peserta didik meninggalkan sekolah karena sudah tamat mengikuti pendidikan 
pada sekolah itu, serta menunjang proses pembelajaran sehingga lancar, teratur, 
dan memberikan kontribusi pada tujuan pendidikan. 
b) Dapat mengikuti kuantitas dan kualitas yang ada. 
c) Dapat memetakan asal siswa baik itu daerah asal ataupun sekolah asal peserta 
didik, serta setelah lulus kita juga dapat memetakan penyebaran lulusan peserta 
didik tersebut. 
d) Dapat membuat suatu lingkungan pembelajaran yang nyaman, karena adanya 
tata tertib yang tertulis untuk peserta didik.16Dengan hal  ini sebagai wahana 
bagi peserta didik untuk mengembangkan diri seoptimal mungkin, baik yang 
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berkenaan dengan segi-segi individualitasnya, segi sosial, aspirasi, kebutuhan 
dan segi-segi potensi peserta didik lainnya.  
3. Kegiatan dalam administrasi kesiswaan 
 Kegiatan administrasi kesiswaan dapat didaftar melalui gambaran bahwa 
lembaga pendidikan diumpamakan sebagai sebuah transformasi,  yang mengenal 
masukan (input), pengelolaan di dalam tranformasi (proses), dan keluaran 
(output).17Dengan melihat pada proses memasuki sekolah sampai peserta didik 
meninggalnya ada beberapa kelompok pengadministrasian. 
a. Penerimaan Peserta Didik 
  Penerimaan peserta didik  adalah proses pencatatan dan layanan kepada 
peserta didik yang baru masuk sekolah, setelah mereka memenuhi persyaratan-
persyaratan yang disebabkan oleh itu.18Langkah-langkah penerimaan peserta didik 
baru pada umumnya berlangsung sebagai berikut: 
1) Menentukan bayaknya peserta didik yang akan diterima, baik untuk kelas 
satu dan kelas-kelas lain kalau memang dimungkinkan oleh peraturan yang 
berlaku. 
2) Menetukan syarat-syarat penerimaan. 
3) Mengadakan pengumuman, menyiapkan soal-soal tes untuk seleksi dan 
menyiapkan tempat seleksi. 
4) Melaksanakan penyaringan melalui tertulis maupun lisan. 
5) Mengadakan pengumuman penerimaan. 
6) Mendaftar kembali calon peserta didik  yang diterima. 
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7) Melaporkan hasil pekerjaan kepada pimpinan sekolah.19Seperti apa yang 
dapat dijelaskan di atas bahwa penerimaan peserta didik  dapat di atur 
dengan sebaik mungkin dengan berbagai macam langkah yang dapat di 
terapkan di sekolah dalam penerimaan peserta didik  itu sendiri. 
b. Pembinaan Peserta Didik 
Pembinaan peserta didik adalah pemberian layanan yang diberikan layanan 
kepada peserta didik di suatu lembaga pendidikan, baik di dalam maupun di luar 
jam belajarnya di kelas. Pembinaan peserta didik dilakukan dengan menciptakan 
kondisi atau membuat peserta didik sadar akan tugas-tugas belajarnya. Beberapa 
hal yang dapat dilakukan dalam rangka pembinaan peserta didik  ini adalah:  
1. Orientasi peserta didik  baru 
Setelah mengikuti proses seleksi, diterima dan melakukan pendaftaran 
ulang untuk dicatat sebagai peserta didik baru memasuki masa orientasi. Yang 
dimaksud Orientasi adalah pengenalan. Pengenalan ini mengikuti lingkungan fisik 
dan lingkungan sosial sekolah. Lingkungan fisik adalah  sarana prasarana, 
laboratorium, lapangan olahraga, koperasi sekolah, dan fasilitas-fasilitas sekolah 
lainnya. Sedangkan lingkungan sosial yang dimaksud adalah kepala sekolah, guru, 
staf serta teman sekelas dan sebaya, serta kakak kelasnya. 
a. Manfaat orientasi peserta didik baru 
1. Agar peserta didik mengenal lingkungan sekolah baru mereka. 
2. Menyiapkan secara fisik, mental, dan emosional peserta didik agar setiap 
menghadapi lingkungan baru mereka. 
b. Fungsi orientasi peserta didik baru 
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1. Bagi peserta didik adalah wahana untuk pengenalan dirinya kepada 
lingkungan barunya, seperti kepada teman sekelas, dan sebagai wahana 
untuk mengetahui lingkungan barunya. 
2. Bagi personalia sekolah dan tenaga kependidikan, sebagai titik tolak dalam 
memberikan pelayanan yang mereka butuhkan. Hal-hal yang dapat 
dilakukan adalah mengenalkan tata tertib siswa, guru, perpustakaan, 
laboratorium, dan sebagainya. Kepada peserta didik baru. 
3. Bagi kakak kelas peserta didik, sebagai sarana mengetahui atau menelusuri 
secara mendalam mengenai peserta didik baru berkaitan.20 
Penulis dapat menyumpulkan bahwa semakin tinggi jenjang lembaga 
pendidikan semakin berat tuntunan-tuntutan lingkungan baru yaang harus di penuhi 
oleh peserta didik, bahwa  dalam orintasi peserta didik dapat pengantarkan pada 
suasana baru yang berbeda dengan sebelumnya. 
2. Pengaturan kehadiran peserta didik 
 Beberapa alat yang dapat digunakan untuk melakukan pencatatan kehadiran 
peserta didik ini di antaranya adalah: 
a) Papan absensi/daftar hadir harian peserta didik (per kelas dan per sekolah). 
b) Buku absensi/daftar hadir harian peserta didik.  
c) Rekapitulasi absensi/daftar hadir peserta didik. 
3. Tata tertib sekolah  
 Tata tertib sekolah merupakan salah satu alat yang dapat digunakan oleh 
kepala sekolah untuk melatih peserta didik agar dapat mempraktekan disiplin 
sekolah. Disiplin sekolah dapat diberikan antara lain melalui ganjaran dan 
                                                             







hukuman. Ganjaran adalah sesuatu yang bersifat menyenangkan yang diterima 
siswa karena berprestasi, berusaha dengan baik atau bertingkah laku yang dapat 
dijadikan contoh bagi yang lain; sedangkan hukuman adalah sesuatu yang tidak 
menyenangkan yang harus diterima atau dikerjakan peserta didik karena mereka 
bertingka laku yang tidak pada tempatnya. Menurut intruksi menteri pendidikan 
dan kebudayaan tanggal 1 Mei 1974, No. 14/U/1974, tata tertib sekolah ialah 
ketentuan-ketentuan yang mengatur kehidupan sekolah sehari-hari dan 
mengandung sangsi terhadap pelanggarannya.21 
4. Promosi dan Mutasi 
 Promosi atau kenaikan kelas adalah perpindahan peserta didik dari satu 
kelas ke kelas lainnya yang lebih tinggi setelah memenuhi persyaratan-persyaratan 
tertentu. Promosi/kenaikan kelas dilaksanakan dengan berpedoman kepada norma-
norma kenaikan kelas yang ditetapkan bersama antara semua guru dan kepala 
sekolah dalam rapat kenaikan kelas. Keputusan kenaikan kelas ini hendaknya dia 
ambil dari landasan yang mewakili sosok peserta didik secara utuh, baik ditinjau 
dari ranah kognitif, efektif, maupun psikomotornya. 
 Mutasi merupakan perpindahan peserta didik dari  satu sekolah ke sekolah 
lainnya karena alasan-alasan tertentu. Mutasi adalah hak setiap peserta didik, oleh 
karena itu sekolah harus dapat memberikan kesempatan kepada peserta didiknya  
yang akan menggunakan haknya itu. Mutasi  harus dilakukan melalui prosedur 
tertentu dan dicatat oleh kedua sekolah, sekolah asal dan sekolah tujuan. 
5. Pencatatan peserta didik di kelas 
 Dalam rangka pembinaan peserta didik perlu juga dilakukan pencatatan di 
kelas. Pencatatan itu dapat berupa:  
a) daftar peserta didik di kelas. 
                                                             





b) grafik prestasi belajar, dan 
c)  daftar kegiatan peserta didik.22 Dengan demikian dalam promosi dan mutasi itu 
perpindahan peserta didik dari suatu jenis program ke jenis program yang lain. 
Perpindahan peserta didik dari suatu sekolah kesekolah lain ini sebagai perpindahan 
wilayah atau tempat sesuai dengan satu jenis, dan satu tingkat. 
Kenakalan anak sebagai perbuatan anti sosial atau perbuatan 
penyelewangan/ pelanggaran terhadap norma masyarakat yang dilakukan 
oleh/anak/remaja tak pernah luput dari perhatian kita. Untuk menangkal dan 
menaggulangi kenakalan anak tersebut perlu diketahui secara dini dan seksama; 
a) Penyebab-penyebabnya seperti: 
1) Faktor perkembangan jiwa pada pubertas. 
2) Faktor lingkungan keluarga, sekolah atau masyarakat. 
b) Gejala-gejala yang memperlihatkan hal-hal yang mengarah kepada masalah 
kenakalan anak harus dapat dideteksi secepat. 
c) Untuk menentukan langkah yang tepat dalam penanggulangan kenakalan anak, 
beberapa faktor dan kondisi penyebab perlu kita ketahui 
d) Untuk menangkal dan meneggulangi kenakalan-kenakalan anak dapat 
dilakukan melalui Tri pusat pendidikan, yaitu dalam lingkungan keluarga, 
lingkungan sekolah atau pendidikan formal, dan lingkungan sosial dan 
masyarakat.23 Jadi, dalam menanganan semua ini harus di perhatikan sebaik 
mungkin terhadap peserta didik disekolah supaya tidak dapat terulang dalam 
kenakalan remaja akan tetapi haru kita binah sebaik mungkin dengan ketentuan 
harus bersifat baek terhadap peserta didik kenapa kita sebagai guru disekolah 
bisa dikatakan orang tua kedua peserta didik. 
                                                             
22Soetjipto, Raflis Kosasi. Profesi Keguruan, h. 166-167. 






c. Pengelompokan Peserta Didik 
 Sebagian besar peserta didik dikelompokkan berdasarkan sistem kelas. Di 
sekolah dasar ada 6 pengelompokan kelas, sedangkan sekolah lanjutan tingkat 
pertama dan tingkat atas baik sekolah umum/kejuruan ada 3 pengelompokan kelas 
dan diberikan pelajaran dengan sistem klasikal. 
 Jenis-jenis pengelompokan peserta didik menurut Mitchun, ada dua jenis 
pengelompokan yaitu: 
1) Ability group, pengelompokan ini dilakukan di setting sekolah, yakni 
pengelompokan berdasarkan tingkat kepandaian dari peserta didik. 
2) Sub-grauping with in the class, pengelompokan yang dilakukan di setting 
kelas dibentuk kelompok-kelompok kecil berdasarkan karakteristik individu, 
seperti pengelompokan berdasarkan minat, pengelompokan berdasar kebutuhan 
khusus, pengelompokan beregu.24 Pengelompokan peserta didik untuk 
mempermudah peserta didik berkembang Berdasarkan kemampuan peserta didik 
dalam memahami suatu mata pelajaran, bersarkan kegiatan yang diikuti oleh 
peserta didik, dan berdarkan kondisi sosial dan emosional peserta didik  
d. Ketatausahaan Siswa  
Sebagai tindak lanjut dari penerimaan peserta didik maka ini menjadi tugas 
tata usaha sekolah untuk memproses peserta didik tersebut dalam dalam catatan-
catatan sekolah. Catatan sekolah dibedakan atas dua jenis, yaitu (a) catatan untuk 
seluruh sekolah, dan (b) catatan untuk satu kelas. Jenis-jenis catatan ini bukan hanya 
untuk sesuai tingkat sekolah saja, tetapi berlaku untuk semua tingkat dan jenis. 
1. Catatan untuk seluruh sekolah meliputi: 
                                                             





a. Buku induk, yaitu buku yang di gunakan untuk mencatat data semua anak yang 
perna dan sedang mengikuti pelajaran di sekolah tersebut. Untuk buku induk 
yang lengkap ada kalanya dituliskan juga catatan prestasi peserta didik, adapun 
catatan-catatan dalam buku induk meliputi: 
1) Nomor urut 
2) Nomor induk (yang dituliskan urutan menurut tanggal peseta didik di daftar 
resmi sebagai peserta didik) 
3) Jenis kelamin  
4) Nama dan alamat orang tua  
5) Agama  
6) Pekerjaan orang tua, dan keterangan lain-lain yang perlu bagi pemberian 
identitas dan keterangan lainnya. 
b. Buku klopper, yaitu buku pelengkap buku induk yang dituliskan menurut abjad 
nama peserta didik, dan berfungsi sebagai penolong untuk pencarian data peserta 
didik pada buku induk. Apabilah misalnya ada bekas peserta didik yang sudah 
lama meninggalkan sekolah tersebut, pada suatu ketika datang ke sekolah untuk 
meminta surat keterangan sedangkan ia lupa beberapa nomor induknya, maka 
bekas peserta didik tersebut cukup menyebutkan nama. Dari huruf pertama dari 
namanya dapat diketahui pada halaman abjad apa nama tersebut dicari 
berapanomor induknya, untuk kemudian data selengkapnya ditelusuri secara 
lengkap dari buku induk. 
c. Catatan tata tertib sekolah, yaitu catatan atau kumpulan peraturan yang 
sebenarnya bukan hanya diperuntukkan bagi peserta didik saja tetapi juga guru 
dan personal lainnya. Aturan tata tertib ini ada yang sifatnya umum dan ada yang 
sifatnya khusus. Aturan-aturan tersebut ada yang berasal dari pemerintah 





merupakn produk sekolah sendiri (dikelurkan oleh kepala  sekolah atau 
merupakaan hasil musyawarah dalaam rapat dewan guru). 
Sekolah merupakan lembaga pendidikan yang bukan hanya intelek saja 
yang dikembangkan tetapi pribadi secara utuh. Oleh karena itu tata tertib yang 
dikeluarkan bermanfaat untuk anak itu sendiri dalam rangka membentuk 
pribadiyang baik di samping itu juga dimaksudkan agar dalam sekolah itu terbentuk 
suasana tentram, teratur, karena semua mengikuti aturannya. 
Hal-hal biasanya termuat dalam peraturan tata tertib antara lain berupa: 
a) Aturan-aturan yang menyangkut lahiriah misalnya pakaian, peralatan, 
kendaraan, dan sebagainya. 
b) Aturan-aturan tingkah laku misalnya sikap peserta didik  terhadap kepala 
sekolah, terhadap guru, sesama peserta didik, karyawan, dan sebagainya. 
c) Aturan-aturan ketertiban misalnya tentang keharusan ikut gerak jalan, 
mengikuti upacara bendera, dan sebagainya.25 jadi, tata tertib ini itu sebagai 
aturan yang harus wajib ditaati di sekolah agar proses kegiatan belajar mengajar 
dapat berlangsung dengan baik terhadap peserta didik.  
2. Catatan-catatan untuk masing-masing kelas 
Administrasi kesiswaan adalah administrasi yang menyangkut urusan 
peserta didik. Di samping itu catatan-catatan untuk peserta didik seluruh sekolah, 
ada lagi catatan-catatan yang khusus untuk peserta didik di kelas, yaitu: 
a) Buku kelas yang merupakan cuplikan kutip dari buku induk  
                                                             






b) Buku presensi dan tidak termasuk sekolah, untuk selanjutnya presentasi absensi 
pada  tiap-tiap akhir bulan.26  Jadi, catatan tersebut sebagai bahan pegangan 
seorang guru untuk proses belajar mengajar yang dilakukan oleh peserta didik.    
3. Buku/daftar keadaan peserta didik  
Buku ini menggambarkan keadaan jumlah keseluruhan peserta didik di 
sekolah. Biasanya gambaran keadaan peserta didik di suatu sekolah akan terus 
teridetifikasi setiap bulannya. 
4. Daftar hadir peserta didik  
Daftar hadir ini dibuat untuk mengendalikan keaktifan peserta didik 
mengikuti kegiatan di sekolah. 
5. File penyimpanan berkas peserta didik 
Berkas-berkas yang sifatnya terlepas-lepas perlu diarsipkan dengan baik 
oleh sekolah, misalnya foto copy STTB, akte kelahiran, surat keterangan pindah 
dan sebagainya. Semua berkas itu sebaiknya dibundelkan menurut kelompok 
masing-masing,sehinggaberkas ituakan mudah ditemukan bila diperlukan.27 
e. Pencatatan Bimbingan dan Penyuluhan  
Bimbingan dan penyuluhan dimaksud untuk memberikan bantuan kepada 
setiap peserta didik agar selama mengikuti pendidikan di sekolah tidak merasa 
dirugikan, dan dapat mencapai hasil yang maksimal. Pandangan yang selama ini 
adalah bahwa kegiatan bimbingan dan penyuluhan hanya diperuntukan bagi peserta 
didik yang mempunyai masalah saja. peserta didik akan merasa malu untuk datang 
sendiri ke tempat bimbingan atau merasa terhina jika dipanggil oleh guru 
pembimbing. Padahal secara konseptual kegiatan bimbingan dan penyuluhan 
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tersebut diperuntukkan bagi semua peserta didik, dengan tujuan untuk membantu 
mereka agar mencapai tujuan secara maksimal. 
Program bimbingan dan penyuluhan meliputi tiga aspek sasaran, yaitu : 
a. Bimbingan belajar. 
b. Bimbingan pribadi. 
c. Evaluasi belajar. 
Adapun program pembinaan meliputi : 
1. Pembinaan dalam penyusunan rencana semester/tahunan. 
2. Pembinaan dan pelaksanaan pelayanan dan bimbingan secara umum. 
3. Pembinaan dan pelayanan konseling dan penyuluhan. 
4. Pembinaan dalam menggunakan media dan alat bantu yang mendukung 
pelayanan bimbingan. 
5. Pembinaaan dalam memanfaatkan sumber daya manusia. 
6. Pembinaan dan penilaian hasil proses bimbingan. 
7. Pembinaan dalam menetukan langka lebih lanjut untuk meningkatkan 
proses pelayanan bimbingan.28 
f. Pencatatan Prestasi Belajar  
 Buku catatan prestasi belajar peserta didik, meliputi buku daftar nilai, buku 
legger, buku rapor, dan buku mutasi. 
1) Buku daftar nilai, merupakan buku yang digunakan guru untuk mencatat 
nilai mentah yang didapat dari ulangan harian atau ulangan umum serta nilai 
lainnya. 
2) Buku legger, merupakan buku yang memuat semua nilai untuk semua mata 
pelajaran dalam periode tertentu. Buku legger diisi oleh seorang wali kelas 
                                                             






yang dapat nilai dari guru-guru lain yang mengajar di kelas yang 
diampunya. 
3) Buku rapor, buku yang memuat laporan hasil belajar peserta didik yang 
bersangkutan dalam mengikuti pembelajaran di sekolah tersebut. 
4) Buku mutasi, buku yang digunakan untuk mencatat adanya murid-murid   
yang pindah.29 Jadi sekolah wajib melakukan pembukaan supaya ketika ada 
kendala lebih lanjut di lakukan disekolah yang mengenaai pencatatan bisa 
di ck kembali di arsip pembukuan yang bersangkutan  
g. Pelaksanaan OSIS 
OSIS merupakan organisasi murid yang resmi diakui dan diselenggarakan 
di sekolah dengan tujuan untuk melatih kepemimpinan murid serta memberikan 
wahana bagi peserta didik untuk melakukan kegiatan-kegiatan ko-kurikuler yang 
sesuai. Oleh karena itu supaya pembinaan administrasinya terutama menyangkut 
pembinaan pengelolaan dan kegiatannya, apapun kegiatan yang dikembangkan 
hendaknya selalu dalam rangkaiannya dengan tujuannya, yaitu pengembangan 
pengetahuan dn kemampuan penalaran, pengembangan keterampilan dan 
pengembangan sikap, selaras dengan tujuan sekolah yang tertuang dalam 
kurikulum. 
Contoh kegiatan-kegiatan yang dapat dilakukan di sekolah melalui osis 
adalah sebaga iberikut: 
1. Kegiatan pengembangan pengetahuan dan kemampuan penalaran; 
a) Diskusi, temu karya, seminar dan lain-lain. 
b) Penelitian. 
c) Karya wisata. 
d) Penulisan karangan untuk berbagai media. 
                                                             





e) Percobaa-percobaan akademis di luar kelas. 
2. Kegiatan  pengembangan keterampilan berdasar hobi; 
a) Latihan kepemimpinan. 
b) Palang mera remaja (PMR). 




3. Kegiatan-kegiatan pengembangan sikap; 
a) Pengmpulan data sosial. 
b) Hari-hari besar nasional, keagamaan. 
Pengelolaan data kesiswaan merupakan salah satu garapan administrasi 
murid yang tidak dapat ditinggalkan. Pada intinya ada tiga macam data yang perlu 
sekali dikelola, yaitu: data tentang identitas murid, tentang hasil belajar murid dan 
tentang kehadiran murid. 
Data ini tidak hanya berguna sewaktu murid tersebut masih sekolah, tetapi 
juga bermanfaat kelak setelah murid tersebut sudah lulus dan meninggalkan sekolah 
tersebut.30 Setiap sekolah hendaklah menata peserta didik secara rapi, tertib, dan 
teratur, sehingga sewaktu-waktu data tersebut diperlukan akan mudah ditemukan. 
Dapat disempulkan bahwa kegiatan-kegiatan  administrasi kesiswaan bertujuan 
untuk beraturnya suatu proses belajar mengajar di sekolah tersebut sehingga mudah 
untuk mencapai tujuan pendidikan yang telah ditetapkan secara umum, maupun 
tujuan dari sekolah yang secara khusus. 
 
 
                                                             








A. Jenis dan Lokasi Penelitian
Penelitian dalam menggunakan metode deskriptif kualitatif. Disebut
penelitian kualitatif, karena sumber data utama penelitian ini adalah berupa kata-
kata dan tindakan dari orang-orang yang diamati atau diwawancarai.1 Penelitian
ini bersifat deskriptif adalah karena penelitian ini dimaksudkan untuk
menggambarkan fakta/keadaan yang terjadi saat sekarang (ketika penelitian) dan
disajikan apa adanya. Lokasi penelitian di lakukan di SMA 45 Unggulan Sossok
Kabupaten Enrekang, tepatnya di Kecamatan Anggeraja  Jalan Poros Enrekang-
Toraja.
B. Pendekatan Penelitian
Ditinjau dari jenis datanya dalam penelitian ini peneliti menggunakan
pendekatan Fenomenologis. Pendekatan kualitatif yaitu untuk mengetahui atau
menggambarkan kenyataan atau kejadian yang akan diteliti dengan cara
mendeskripsikan dalam bentuk kata-kata dan bahasa pada konteks alamiah dengan
memanfaatkan berbagai metode ilmiah. Pendekatan yang digunakan dalam
penelitian ini adalah:
a. Pendekatan sosiologis, yaitu pendekatan yang berdasarkan situasi yang terjadi
di dilapangan.
b. Pendekatan psikologis, yaitu pendekatan yang berdasar pada tingkah laku
seseorang.
1 Lexy J. Moleng, Metode Penelitian Kualitatif (Bandung: Remadja Rosdakarya, 1999),
h. 122.
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Tujuan dari pendekatan ini adalah untuk mendapatkan data yang
mendalam, suatu data yang mengandung makna. Makna adalah data yang
sebenarnya, data yang pasti merupakan suatu nilai di balik data yang tampak.2
C. Sumber Data
Sumber data terbagi menjadi dua yaitu sumber data primer dan sumber
data sekunder. Sumber data primer adalah sumber data di mana data diperoleh
penulis secara langsung dari tangan pertama, sedangkan sumber data sekunder
adalah data yang diperoleh peneliti dari sumber yang sudah ada atau dokumentasi.
Penelitian ini yang menjadi sumber data primer yaitu data dari hasil
wawancara baik mengamatan langsung terhadap subjek yakni kepala sekolah,
tenaga pendidik, tata usaha, peserta didik serta pihak-pihak yang dianggap dapat
membantu peneliti. Sedangkan sumber data sekunder yakni sumber data
pendukung yang dapat berupa dokumentasi foto-foto, serta file yang berhubungan
dengan pokok permasalahan
D. Metode Pengumpulan Data
Untuk memperoleh data yang yang dibutuhkan dalam penelitian ini,maka
penulis menggunakan beberapa metode pengumpulan data berupa, metode
observasi, metode wawancara dan motode dokumentasi.
1. Observasi
Observasi sebagai teknik pengumpulan data melalui pengamatan langsung
dan pencatatan secara sistematis fenomena yang diselidiki dan dilakukan secara
langsung maupun tidak langsung.3 Observasi yang dapat digunakan dalam
penelitian ini adalah observasi langsung, yaitu untuk memperoleh data dari subjek
2Sugiono, Memahami penelitian kualitatif (Bandung: Alfabeta, 2008), h. 1.
3Sutrisno Hadi, Metode penelitian Reserch II (Yogyakarta: Andi Offest, 1990), h. 206.
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dengan pengamatan partisipan yaitu peneliti menggunakan pengamatan secara
dalam dan menyeluruh mengenai hal-hal yang berkaitan dengan objek dengan
melibatkan interaksi dalam administrasi kesiswaan antara peneliti dan responden
dalam suatu penelitian selama pengumpulan data. Adapun data yang diperoleh
selajutnya akan diolah dan hasilnya dibuat dengan bentuk kata-kata tulisan.
2. Wawancara
Wawancara adalah percakapan dengan maksud tertentu, percakapan itu di
dilakukan oleh dua pihak, yang pewawancara yang mengajukan pertanyaan yang
diwawancarai memberikan jawaban atas pertanyaan itu.4 Jadi, pedoman
wawancara ini yang digunakan sebagai acuan untuk menggali informasi dengan
melakukan wawancara terkait pokok persoalan diteliti pada obyek penelitian,dan
dapat memberikan hasil yang diharapkan peneliti dalam proses penelitian.
Menurut Singarimban, wawancara adalah suatu proses interaksi dan
kamunikasi. Dalam hal ini hasil wawancara ditentukan oleh beberapa faktor yang
berinteraksi dan mempenaruhi arus informasi, yaitu pewawancara, rensonden
topik penilaian tertuang dalam daftar pertanyaan dan situasi wawancara.5
Pada penelitian ini, penulis menggunakan wawancara terstruktur. Bila
peneliti atau mengumpulkan data yang telah mengetahui dengan pasti tentang
informasi apa yang akan diperolah. Dalam prakteknya selain membawa instrumen
sebagai pedoman waawancara, maka pengumpulan data juga dapat menggunakan
alat bantu seperti tape recorder, gambar dan alat lainnya yang dapat membantu
dalam wawancara.
4J. Lexy Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif, h. 135.




Dokumentasi peneliti mengumpul data dari sumber-sumber non insasi
(bukan manusia). Dalam hal ini dokumen digunakan sebagai sumber data karena
dokumen  dapat dimanfaatkan dalam membuktikan, menafsirkan dan meramalkan
suatu peristiwa. Serta dokumen merupakan catatan peristiwa yang sudah berlalu
bisa berbentuk tulisan,gambar dan karya-karya yang monumental.
E. Instrumen Penelitian
Instrumen penelitian yang digunaakan  sebagai alat pengumpul data agar
dapat menjawab pertanyaan yang telah dirumuskan,karena data yang diperoleh
nantinya dijadikan landasan dalam pengambil kesimpulan. Ada beberapa
instrumen yang peneliti gunakan dalam rangka pengumpulan data yaitu:
1. Pedoman Observasi
Pedoman observasi yaitu alat mengumpul data yang berisi tentang hal-hal
yang di ambil oleh peneliti. Dalam hal ini mengenai implementasi pengelolaan
administrasi kesiswaan sekolah di SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten
Enrekang.
2. Pedoman Wawancara
Pedoman wawancara merupakan alat yang dijadikan peneliti sebagai
panduan dengan mengajukan pertanyaan-pertanyaan terkait pokok persoalan yang
diteliti pada objek penelitiaan dan dapat memebrikan hasil yang diharapkan
peneliti dalam proses penelitian. Pedoman wawancara berisi item-item pertanyaan
wawancara kepada kepala sekolah, tata usaha, tenaga pendidik mengenai




Pedoman dokumentasi adalah alat membantu yang digunakan untuk
mengumpul data-data yang berupa dokumen seperti catatan, foto-foto kegiatan
dan transkip wawancara.
F. Teknik Pengelolaan dan Analisis Data
Analisis data adalah suatu usaha untuk mengurai suatu masalah atau fokus
kajian menjadi bagian-bagian (decomposition) sehingga susunan atau tatanan
bentuk sesuatu yang diurai itu tampak dengan jelas dan karenanya bisa secara
lebih terang ditangkap maknanya atau lebih jernih dimengerti duduk perkaranya.6
Menurut Miles and Huberman mengemukakan bahwa aktivitas dalam
analisis data kualitatif dilakukan secara interaktif dan berlangsung secara terus
menerus sampai tuntas, sehingga datanya sudah jenuh. Aktivitas dalam analisis
data, yaitu data reduction, data display, dan cancclusion drawing atau
verification.7
1. Data Reduction (Reduksi Data)
Data yang diperoleh dari lapangan jumlahnya cukup banyak, untuk itu
maka perlu dicatat secara teliti dan rinci. Mereduksi data berarti merangkum,
memilih hal-hal yang pokok, memfokuskan pada hal-hal yang penting, dicari tema
dan polanya. Dengan demikian data yang telah direduksi akan memberikan
gambaran yang lebih jelas, dan mempermudah peneliti untuk melakukan
pengumpulan data selanjutnya, dan mencarinya bila diperlukan. Reduksi data
6Satiro dan Komariah, Metodologi Penelitian Kualitatif (Bandung: Alfabeta, 2013), h.
200.
7Sugiyono, Metode penelitian Kuantitatif kualitatif dan R&D (Cet. XIII; Bandung:
Alfabeta, 2015), h. 246.
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dapat dibantu dengan peralatan elektronik seperti komputer mini, dengan memberi
kode pada aspek-aspek tertentu.8
Dalam mereduksi data, setiap peneliti akan dipandu tujuan yang akan
dicapai. Tujuan utama dari penelitian kualitatif adalah pada temuan. Oleh karena
itu, kalau peneliti dalam melakukan penelitian, menemukan segala sesuatu yang
dipandang asing, tidak dikenal, belum memiliki pola, justru itulah yang harus
dijadikan perhatian peneliti dalam melakukan reduksi data. Ibarat melakukan
penelitian di hutan, maka pohon-pohon dan tumbuh-tumbuhan dan binatang-
binatang yang belum dikenal selama ini, justru dijadikan fokus untuk pengamatan
selanjutnya.
Reduksi data merupakan proses berfikir sensitif yang memerlukan
kecerdasan, keluasan dan kedalaman wawasan yang tinggi. Bagi peneliti yang
masih baru, dalam melakukan reduksi data dapat mendiskusikan pada teman atau
orang lain yang dipandang ahli. Melalui diskusi itu, maka wawwasan penelitiakan
berkembang, sehingga dapat mereduksi data-data yang memiliki nilai temuan dan
pengembangan teori yang signifikan.9
2. Data Display (Penyajian Data)
Setelah data direduksi, maka langkah selanjutnya adalah mendisplaykan
data. Dalam penelitian kualitatif penyajian data dapat dilakukan dalam bentuk
tabel, grafik phie chard pictogram dan sejenisnya. Melalui penyajian data tersebut,
maka data terorganisasikan, tersusun dalam pola hubungan sehingga akan muda
dipahami.10 Penyajian data ini seringkali digunakan dalam penelitian kualitatif
yaitu bentuk uraian dan teks naratif.
8Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif Kualitatif dan R&D, h. 247.
9Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif Kualitatif dan R&D, h. 249.
10Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif Kualitatif dan R&D, h. 249.
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3. Conclusion Drawing atau Verification (Penarik Kesimpulan)
Langkah yang tiga dalam analisis data kualitatif menurut Miles and
Huberman adalah penarikan kesimpulan dan verifikasi. Kesimpulan awal yang
dikemukakan masih bersifat sementara, dan akan berubah bila tidak ditemukan
bukti-bukti yang kuat yang mendukung pada tahap pengumpulan data berikutnya.
Tetapi apabila kesimpulan yang dikemukakan pada tahap awal, didukung oleh
bukti-bukti yang valid dan konsisiten pada saat peneliti kembali ke lapangan
mengumpulkan data, maka kesismpulan yang dikemukakan merupakan
kesimpulan yang kredibel.11
Dengan demikian kesimpulan dalam penelitian kualitatif mungkin dapat
menjawab rumusan masalah yang dirumuskan sejak awal, tetapi mungkin juga
tidak, karena seperti yang telah dikemukakan bahwa masalah dan rumusan
masalah dalam penelitian kualitatif masih bersifat sementara dan akan
berkembang setelah penelitian berada di lapangan.
G. Pengujian Keabsahan Data
Karena yang dicari adalah kata-kata, maka tidak mustahil ada kata-kata
yang keliruh yang tidak sesuai antara yang bicarakan dengan kenyataan yang
sesunggunya. Hal ini bisa dipengaruhi oleh kredibilitas informannya waktu
pengungkapan dan kondisi yang dialami dan sebagainya. maka perlu melakukan
triangulsi yaitu pengecekan data dari berbagai sumber dengan berbagai cara dan
waktu. Sehingga ada dikatakan triangulasi dari sumber, triangulasi dari teknik
data dan tringulasi waktu.12 Pada penelitian ini, penulis menggunakan ketiga
triangulasi tersebut diantaranya:
11Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif Kualitatif dan R&D, h. 252-253.
12Djam’an Satori dan Aan Komariah, Metodologi Penelitian Kualitatif (Bandung:
Alfabeta, 2011), h. 170.
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1. Triangulasi Sumber
Menguji data dengan cara melakukan mengecek data yang telah diperoleh
melalui beberapa sumber. Data yang telah diperoleh kemudian dideskripsikan dan
dikategorisasikan sesuai dengan apa yang diperoleh dari berbagai sumber tersebut.
Peneliti akan melakukan pemilihan data yang  sama dengan data yang berbeda
untuk dianalisis lebih lanjut.
2. Triangulasi Teknik
Penyajian dilakukan dengan mengecek data kepada sumber yang sama
dengan teknik yang berbeda. Misalnya dengan melakukan observasi, wawancara,
dan dokumentasi. Apabila terdapat yang berbeda maka peneliti akan melakukan
konfirmasi kepada sumber data guna memperoleh data yang dianggap benar.
3. Triangulasi Waktu
Nara sumber  yang akan ditemui pada pertemuan awal dapat memberikan
informasi yang berbeda pada pertemuan selanjutnya. Oleh karena itu, perlu
pengecekan  berulang-ulang agar di temukan kepastian data yang lebih kredibel.
Dalam rangka pengujian kredibilitas data dapat dilakukan dengan cara melakukan
pengecekan dengan wawancara, observasi, atau teknik lain dalam waktu atau
situasi yang berbeda. Apabilah hasil uji menghasilkan data yang berbeda, maka
dilakukan dengan cara berulang-ulang sehingga ditemukan kepastian datanya.13
Berdasarkan uraian di atas, maka penulis melakukan pemeriksaan data
dengan cara membandingkan hasilobservasi atau pengamatan langsung di
lapangan dengan hasil waawancara informan melalui tanya jawab, data hasil
wawancara dengan data dokumentasi di lapangan, dan data hasil observsi dengan
13Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif Kualitatif dan R&D, h. 274.
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A. Gambaran Umum Lokasi Penelitian 
Sekolah merupakan lembaga pendidikan alternatif bagi banyak orang tua 
dan masyarakat untuk ikut melibatkan putra-putriya dalam dunia pendidikan. 
Setiap daerah tentu mempunyai sekolah yang mampu menunjang pendidikan 
pendidikan anak menjadi semakin berkualitas dengan sejumlah program yang 
telah disediakan. SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang sebagai 
lembaga pendidikan umum setingkat dengan sekolah menengah atas yang 
memiliki keunggulan tersendiri dalam pendidikan. 
Kondisi wilayah di SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang 
merupakan daerah pertanian yang dikelilingi rumah masyarakat dari sebagian 
besar orang tua pesera didik bermata pencaharian sebagai petani dan wiraswasta. 
Peserta didik SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang berasal dari 
wilayah sekitar Kecamatan Anggeraja dan sebagai juga berasal dari Kecamatan 
Masalle dan Kecamatan Baroko dan bahkan juga ada dari Kecamatan Alla.1 
Sebagian besar orag tua peserta didik (ayah dan ibu) mereka bekerja 
sebagai petani, tetapi mereka adalah orang-orang yang sangat peduli dengan 
pendidikan anak-anak mereka. Sehingga, lingkungan sekitar sekolah sangat 
kondusip dalam memajukan pendidikan anak didik. Hal ini juga sesuai dengan 
pernyataan kepala sekolah SMA 45 Unggulan Sossok yaitu Abdul Hafid. S.Pd., 
M.Pd yang mengatakan bahwa: 
Berdasarkan kurikulum KTSP yang ada di sekolah ini Pendidikan yang 
secara garis beras dapat dibekali dengan istilah peraturan akademik dengan 
bagaimana secara administrasi dalam manajemen sekolah itu berlangsung 
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termasuk kaitannya juga dengan bagaimana peraturan yang ditegakkan di 
sekolah melalui tata tertib.2   
SMA 45 Unggulan Sossok kabupaten Enrekang berdiri pada tahun 2003 
yang secara georafis terletak di tengah-tengah kecamatan Anggeraja Kabupaten 
Enrekang tidak jauh dari jangkaun rumah saya dan mengeluarkan sedikit 
pendapatan ekonomi ketika saya melakukan penelitian di sekolah tersebut. 
1. Profil Sekolah  
Identitas SMA 45 Unggulan Sossok dengan NPSN: 40312097 berstatus 
Swasta, Lintang -3.3947, Bujur 119.7964. Bentuk Pendidikan SMA, Status 
Kepemilikan Yayasan Andi Sose lanjutan pesantren Andi Liu dengan nomor SK 
Pendirian Sekolah 189/KEP/1/06/D/1986. Kontak sekolah dengan kode pos 
91752, Telepon/Fax (0420) 2310610, Email sma45unggulansossok@yahoo.co.id. 
dan website https://www.45unggulan.sch.id.  
Alamat Sekolah di Jln. Poros Makassar-Tator, RT/RW 1/1 Kelurahan 
Mataran, Kecamatan Anggeraja, Kabupten Enrekang, Provinsi Sulawesi Selatan, 
Kode pos 91532. 
Data pelengkap kubutuhan khusus dilayani Tidak ada, Nama Bank BRI 
Cabang KCP/Unit Sudu, Rekening Atas Nama SMU 45 UNGGULAN SOSSOK. 
Luas Tanah Milik 3672, Lebar 75, Panjang 49, No Sertifikat HA/JAH/2013/2019 
dan Luas Tanah Bukan Milik 0. Luas Bangunan Milik 2.800 m, Lebar 40 m, 
Panjang 70 m, Luas bangunan Bukan Milik 0. 
Data Rinci Status BOS bersedia menerima, Waktu penyelenggaraan sehari 
penuh/5 hari dengan Nomor Sertifikasi ISO Proses Sertifikasi, Sumber Listrik 
PLN, Daya Listrik (watt) 1300, Akses Internet lainnya (serat optik) dan Akses 
Internet Alternatif Telkomsel Flash. 
                                                             
2Abdul Hafid, Kepala Sekolah SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang, 





2. Visi dan Misi SMA 45 Unggulan Sossok 
a. Visi SMA 45 Unggulan Sossok 
 Menuju Peserta Didik yang unggul dalam IPTEK dengan berwawasan 
kecakapan hidup yang berlandaskan IMTAQ. 
b. Misi SMA 45 Unggulan Sossok 
1) Meningkatkan prestasi akademik kelulusan. 
2) Membentuk prestasi peserta didik yang berakhlak dan berbudi pekerti luhur 
3) Meningkatkan prestasi ekstrakulikuler.  
4) Melaksanakan proses pembelajaran yang efektif dan efisien. 
5) Menumbukan minat baca. 
6) Menggalang dana dari berbagai sumber. 
7) Meningkatkan kemampuan berbahasa inggris. 
8) Mengembangkan kurikulum yang adaptif dan inovatif. 
9) Meningkatkan wawasan kecakapan hidup (life skill). 
3. Kadaaan guru di SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang 
Guru adalah seorang tenaga pendidik yang profesional yang 
mengabdikan dirinya untuk mendidik, membimbing dan mengajarkan suatu ilmu 
dan melatih peserta didik agar memahami pengetahuan yang diajarkannya serta 
melakukan evaluasi kepada peserta didik. 
Adapun jumlah guru-guru SMA 45 Unggulan Sossok Kabupten Enrekang 
sebagaimana diuraikan dibawah ini. 
Tabel 4. 1 
Keadaan Guru SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang 
No Nama Jabatan 






2 Nasriaty, S.Pd. Wakasek Kurikulum dan Guru 
PKN 
3  Arbianto Hasby, S.Pd. Wakasek Kesiswaan dan Guru 
PJOK 
4 Abu Bakar, S.E. Wakasek sapras dan Guru TIK 
5 Supirman, S. Pd. Wali Kelas XII dan Guru 
Matematika Wajib  
6 Hijrah, S.Pd. Wali Kelas X dan Guru 
Matematika Peminatan Kelas X 
7 Suriati, S.Pd. Wali Kelas XI dan  Guru 
Sosiologi, Geografi Kelas X 
8 Arifin Umar, S.Pd. Guru Sejarah Indonesia 
9 Marliana Karuntuk, S.SI. Guru Fisika 
10 Hasriani, S.Pd. Guru Biologi Kelas X dan XI 
11 Suriani, S.Pd. Guru Seni Budaya dan Kimia 
Kelas XI dan XII 
12 Sahali Rede, BA. Guru Bahasa Inggris 
13 Drs. Hamran L. Guru Bahasa Indonesia 
14 Novitasari Putri Usra, S.Pd. Guru Prakarya Mulok 
15 Dra. Andi Patmawati S. Guru Ekonomi Kelas X 
16 Mujriah Cide, S.Pd. Guru PAI da Bahasa Arab 
17 Misdar  Sahali, S.Pd. Guru Bahasa Indonesia Kelas XII 
18 Fitrianti, S.Pd. Guru Kimia Kelas X 








Keadaan Staf/Pegawai SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang 
No Nama Jabatan 
1 Abu Bakar, S.E. Operator SMA 
2 Mujriah, S.Pd. Bendahara pend. Emas  
3 Misdar Sahali, S.Pd. Bendahara Bos SMA 
4 Hastuti, S.E. Staf Tata Usaha 
5 Marliana Karuntuk, S.Si. Kepala Lab. Fisika, Kimia, Biologi  
6 Novitasari Putri Usra, S.Pd. Bimbingan dan Konseling 
7 Hijriah, S.Pd dan Rahmat 
Hidayat, S.Pd. 
Pembina Pramuka 
8 Tanjung  Cleaning Service 
Sumber data: Tata Usaha SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang 
Berdasarkan pada tabel 4.1 dan 4.2 di atas, menunjukkan bahwa jumlah 
tenaga pengajar/guru sebanyak 18 orang. Adapun jumlah tenaga pendidik yang 
PNS di SMA 45 Unggulan Sosssok Kabupaten Enrekang sebanyak 2 orang dan 
lainnya masih Honorer, jumlah tenaga pengajar di sana itu semua lulusan sarjana 
S1. Adapun jumlah staf/pegawai di sekolah tersebut berjumlah 8 orang.  
Jika dilihat dari jumlah guru dan staf/pegawai di SMA 45 Unggulan Sossok 
Kabupaten Enrekang maka penulis mengambil kesimpulan bahwa SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang adalah salah satu sekolah yang sifatnya 
swasta mempunyai guru yang sangat memadai lalu stafnya kurang memadai 
karena sebagian guru di beri tugas tambahan di bagian staf  jadi perlu pengangan 






4. Keadaan peserta didik  
Dalam pendidikan formal, peserta didik merupakan objek atau sasaran 
utama untuk dididik dan dibina, peserta didik ini tidak dapat dipisahkan dengan 
guru dari interaksi edukatif. Dimana guru memberikan ilmu pengetahuan yang 
dimilikinya kepada peserta didik, begitupun sebaliknya peserta didik menerima 
ilmu yang dipisahkan oleh guru. Dari data yang penulus peroleh jumlah 
keseluruhan peserta didik adalah sebanyak 69 0rang. Dilihat dari tabel di bawah 
ini: 
Tabel 4.3 
Keadaan peserta didik SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang 
No Kelas Jumlah 
1 Kelas X 6 
2 Kelas XI 37 
3 Kelas XII 26 
 Total 69 
Sumber data: Tata usaha dan dokumentasi SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten      
Enrekang 
Dari hasil data di atas penulis menyimpulkan  bahwa SMA 45 Unggulan 
Sossok Kabupaten Enrekang dari tahun ketahun memiliki perubahan keadaan 
peserta didik di mana kita lihat bahwa kelas X sebanyak 6 peserta didik, kelas XI 
sebanyak 37 peserta didik dan kelas XII sebanyak 26 peserta didik jadi jumlah 
keseluruhan peserta didik dari tiga tingkatan kelas sebanyak 69 orang. Dengan 
jumlah keadaan peserta didik ini yang terbilang sebagian peserta didik yang 
pindah sekolah dari asal sekolah pertamanya sehingga dikatakan perubahan 





5. Sarana dan Prasarana 
Kegiatan belajar mengajar akan berlangsung dengan baik apabilah 
kebutuhan yang mendukung terlaksananya proses belajar mengajar tersbut 
memadai. Sarana dan prasarana adalah alat penunjang dalam pendidikan untuk 
mencapai terlaksananya proses belajar mengajar. 
Tabel 4.4 
Keadaan sarana dan prasarana SMA 45 Unggulan Sossok kabupaten 
Enrekang 
No Sarana dan Prasarana Jumlah 
1 Ruang kepala sekolah dan Wakilnya 1 unit 
2 Ruang Guru  1 unit 
3 Ruang Tata usaha 1 unit 
4 Ruang Kelas  3 unit 
5 Ruang Bimbingan dan Konseling 1 unit 
6 Ruang UKS 1 unit 
7 Perpustakaan   1 unit 
8 Laboratorium  3 unit 
9 Mushollah  1 unit 
10 WC/Jambang 2 unit 
11 CCTV 6 unit  
Sumber data: hasil observasi dan dokumentasi SMA 45 Unggulan Sossok 
Kabupaten Enrekang 
Sarana dan prasarana pada setiap lembaga pendidikan merupakan hal 
yang penting dalam melakukan berbagai kegiatan peneglolaan pendidikan seperti 





Dari hasil data tabel 4.4 di atas menunjukkan bahwa sarana dan prasarana 
SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang sudah hampir memenuhi sandar 
dan bisa dikatakan sebagai sekolah  swasta yag ideal di Kabupaten Enrekang. 
Serta proses pembelajaran dapat berjalan dengan baik  karena ditunjang dengan 
fasilitas sarana dan prasarana yang mendukung.  
B. Penerapan Administasi Kesiswaan Sekolah di SMA 45 Unggulan Sossok 
Kabupaten Enrekang  
Administrasi kesiswaan merupakan kegiatan pencatatan peserta didik  
mulai dari proses peneriman hingga siswa tersebut keluar dari sekolah disebabkan 
telah tamat/lulus. Namun perlu diketahui bahwa tidak semuah pengaturan yang 
berhubungan dengan peserta didik digarap oleh administrasi kesiswaan. 
Administrasi kesiswaan bertujuan untuk mengatur berbagai kegiatan dalam 
bidang kesiswaan agar kegiatan pembelajaran di sekolah dapat berjalan dengan 
lancar, tertib dan teratur, serta mencapai tujuan pendidikan sekolah. 
Jenis-jenis kegiatan administrasi kesiswaan dapat didaftar melalui 
gambaran bahwa lembaga pendidikan diumpamakan sebagai sebuah transformasi, 
yang mengenal masukan (input), pengelolaan di dalam transformasi (proses), dan 
keluaran (output). Dengan demikian penyajian penjelasan dapat diurutkan 
menurut aspek-aspek tersebut.  
Penulis akan memaparkan hasil dari penelitian mengenai penerapan 
administrasi kesiswan seolah di SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang 
sesuai dengan indikator yang telah ditentukan sebelumnya mengenai  
1. Penerimaan Peserta Didik Baru  
 Penerimaan siswa baru bukanlah hal yang ringan, maka menjelang tahun 
ajaran baru proses penerimaan harus sudah selesai. Penerimaan siswa baru 





karena merupakan langka awal untuk memulai proses pendidikan yang 
selanjutnya. 
 Hal ini pula yang terjadi di SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten 
Enrekang sebagaimana yang dikatakan oleh  Kepala Sekolah SMA 45 Unggulan 
Sossok Kabupaten Enrekang Abdul Hafid, S.Pd,.M.Pd. Mengatakan bahwa: 
Dalam penerimaan peserta baru kita itu dilakukan secara off line dan 
formulir itu bisa diakses pada website sekolah yang secara like tapi 
pelaksaannya masi off line lalu calon peserta didik baru di sekolah ini tidak 
dibatasi untuk diterima, karena kita bebas dari zona peserta didik dari mana 
saja bisa kita terima karena sekolah kita status swasta (yayasan). Jadi kita 
pasang spanduk pengumuman melalui website sekolah dan melalui brosur 
bahkan sosialisasi langsung ke warga-warga.3  
Hal tersebut sejalan dengan pernyataan Wakasek Kesiswaan SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang Arbianto Hasdi, S.Pd. Mengatakan bahwa: 
Program penerimaan peserta baru di sekolah kita ini dilakukan sejak awal 
tahun dimana kita lakukan itu secara off line lalu formulirnya diakses pada 
website sekolah tersebut dan calon peserta didik baru yang mendaftar di 
sekolah kita ini tidak dibatasi karna sekolah kita statusnya swasta dari 
yayasan dan pengumumannya dilakukan melalui brosur dan juga melalui 
website sekolah.4 
Hal yang di atas sejalan apa yang dikatakan oleh staf/pegawai SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang Hastuti, S.E. Mengatakan bahwa: 
Penerimaan peserta didik baru di sekolah ini itu dilakukan kita lakukan 
dengan baik dengan cara off line dan dapat dilakukan pembentukan panitia, 
panitianya itu dari guru sekolah lalu formulirnya  diakses pada website 
sekolah serta melengkapi berkas-berkas yang dibutuhkan dan  
mengembalikan sesuai batas waktu yang sudah di tentukan lalu batas 
penerimaan peserta didik baru di sekolah ini tidak di batasi.5 
 Berdasarkan  hasil wawancara dari beberapa informan, penulis 
mengambil bahwa memang dalam penerimaan peserta didik baru di SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang berjalan sesuai dengan prosedur yang 
                                                             
3Abdul Hafid, Kepala Sekolah SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang, 
Wawancara, Enrekang, 23 September 2019. 
4Arbianto Hasbi, Wakasek Kesiswaan SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang, 
Wawancara, Enrekang, 25 September 2019. 
5Hastuti, Staf Tata Usaha SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang, Wawancara, 





sudah di tentukan oleh sekolah dengan melakukan penerimaan yang secara off 
line dan melengkapi berkas-berkas yang di butuhkan oleh sekolah dan dapat   
mengembalikan dengan batas waktu yang sudah di tentukan, melalui 
pengumannya itu melalui brosur dan sosialisasi yang di lakukan oleh pegawai 
sekolah. 
2. Pembinaan Peserta Didik   
 Kegiatan dalam pembinaan sangat penting dilakukan dalam suatu 
pendidikan karena mengatur disiplin peserta didik mulai dari masuknya sampai 
tamat di sekolah 
  Wakasek sarana dan prasarana dan sekaligus operatur sekolah SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang dalam hal ini. Abu Bakar, S.E. 
Mengatakan bahwa: 
Kita melakukan pembinaan peserta didik terkait dengan kedesiplinan 
tentang aturan-aturan artibut dengan sesui aturan yang berlaku untuk peserta 
didik dengan persoalan kehadiran kita harus tindaki jadi kita jalankan untuk 
aturan yang berlaku dengan peraturan akademik yang ada di sekekolah kita 
tetap arahan  supaya tidak ada kesan bahwa kita tidak melaukan pembinaan 
peserta didik di sekolah. Mengenai dengan orientasi peserta didik baru di 
sekolah ini tetap melakukan orientasi supaya peserta didik baru mampu 
mengetahui keadaan dan kondisi di sekolah ini yang di lakukan oleh panitia 
penerimaan peserta didik itu langsung di sosialisasikan dalam kelas dan 
langsung ditujuk dari salah satu bagian sekolah untuk memaparkan maslah 
keadaan di sekolah ini dengan cara menyeluruh.6 
 Hal yang di atas sejalan dengan apa yang dikatakan oleh Wali kelas XII 
SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang oleh Supirman, S.Pd. 
Mengatakan bahwa: 
Di sekolah ini dalam pembinaan peserta didik dengan cara memberikan 
suatu motivasi dan kadang kita itu melakukan suatu kegiatan seperti 
kegiatan pramuka dan apalagi di sekolah ini perna melakukan yang 
namanya sekolah alam di situ kita bisa mencari peserta didik untuk bisa 
dibina dengan baik dan melalui tata tertib di sekolah ini dengan aturan yang 
berlaku kita berlakukan dengan sebaik mungkin lalu mengenai masalah 
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orintasi peserta didik itu di lakukan dengan panitia supaya peserta didik bisa 
mengetahui kondisi fisik yang ada di sekolah ini.7 
 Hal tersebut sejalan dengan pertanyaan Wali Kelas XI SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupten Enrekang dalam hal ini Suriani, S.Pd. Mengatakan 
bahwa: 
Pembinaan peserta didik di sekolah ini berusaha untuk meningkatkan 
karakter peserta didik karena itu sebagai kabaikan dirinya untuk masa 
depannya  dan  guru di sekolah ini melakukan sekeras mungkin untuk 
membina karakter pada saat mengajar di kelas dan di luar kelas juga 
mengingatkan masalah di sekolah pada perta didik untuk di patu dengan 
baik. Mengenai dengan orientasi peserta didik itu di lakukan dengan panitia 
merekalah memberi orintasi dalam kelas dan panitia langsung 
mensosialisasikan peserta didik bahwa begini keadaan sekolah.8 
 Berdasarkan hasil wawancara dari beberapa informan, penulis 
mengambil kesimpulan bahwa pembinaan peserta didik yang di lakukan di SMA 
45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang berusaha untuk meningkatkan motifasi 
peserta didik yang di lakukan oleh di sekolah dengan ketentuan yang berlaku 
mengenai aturan-aturan yang sudah di paparkan di sekolah tersebut itu harus di 
tingkatkan kepada peserta didik dengan sebaik mungkin dan bahkan sampai 
orientasi dan lainnya itu dilakukan dengan cara berusaha sebaik mungkin. 
3. Pengelompokan Peserta didik 
Sebelum peserta didik diterima pada sekolah tersebut peserta didik 
didasarkan bahwa disamping peserta didik mempunyai kesamaan, peserta didik 
juga mempunyai perbedaan. Peserta didik melahirkan pemikiran pengelompokan 
mereka pada kelompok yang berbeda. 
Kepala sekolah SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang dalam 
hal ini Abdul Hafid, S.Pd., M.Pd. Mengatakan Bahwa: 
Pengelompokan peserta didik di sekolah ini itu dilakukan secara merata 
tidak dibeda-bedakan dan kita lakukan dengan sebaik mungkin. Bahkan 
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Enrekang, 26 September 2019. 
8Suriani, Wali Kelas XI SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang, Wawancara, 





ketika peserta didik pindah dari sekolah asalnya itu dikelompokan sesuai 
dengan kelas yang dia pindai dari sekolahnya.9 
Searah dengan pernyataan Wakasek Kesiswaan SMA 45 Unggulan 
Sossok Kabupaten Enrekang yakni Arbianto Hasdi, S.Pd. Mengatakan bahwa: 
Pengelompokan peserta didik di sekolah ini di lakukan dengan baik diliat 
dari tingkat masing-masing kelas bentuk kelompoknya itu sesuai dengan 
keadaan peserta didik di lakukan secara merata tidak dibeda-bedakan sesuai 
dengan tingkat kepandaiannya.10 
Sama halnya dengan pernyataan Wali Kelas XI SMA 45 Unggulan 
Sossok Kabupaten Enrekang Suriani, S.Pd. Mengatakan bahwa: 
Semenjak saya menjadi wali kelas di sekolah ini pengelompokan peserta 
didik dilakukan secara baik dan dikelompokan sesuai dengan tingkat kelas 
yang dia tempati misalnya kalau ada peserta didik yang pindah sekolah ke 
sini itu ditempatkan sesuai dengan kelas dari sekolah asalnya.11 
Berdasarkan informasi dari beberapa informan, penulis mengambil 
kesimpulan bahwa pengelompokan peserta didik dilakukan secara merata tidak 
milihat dari prestasi peserta didik dan melakukan sesuai dengan keinginan sekolah 
tersebut. Dalam pengelompokan peserta didik ini perlu di tingkatkan karena 
efeknya melibatkan peserta didik saling mengenal dan saling bekerja sama dalam 
proses belajar mengajar.  
4. Pencatatan bimbingan dan penyuluhan  
 kegiatan bimbingan dan penyuluhan dimaksudkan untuk memberikan 
bantuan kepada setiap peserta didik agar selama mengukuti pendidikan di sekolah 
tidak marasa di rugikan, dan dapat mencapai hasil yang maksimal di SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang seperti yang dikatakan kepala sekolah 
Abdul Hafid, S.Pd,. M.Pd. Mengatakan bahwa: 
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bimbingan di sekolah ini ada namanya bimbingan individu, bimbingan 
kelompok, dan bimbingan kelas atau kelasivikal. Terus mengenai 
bimbingan individu dan bimbingan kelompok itu mengenai dengan karir 
menyangkut juga mengenai kenapa prestasiya menurun atau kenapa 
prestasinya naik seperti itu mengenai bimbingan di sekolah kita ini, diliat 
dari perkembangan kesehariannya dan bahkan juga dikonsul yang sangat 
individual atau sangat pribadi itu juga mempengaruhi masalah prestasinya. 
Mengenai bimbingan kelas itu bersifat umum biasanya untuk mengambil 
data dari individu-individu itu tapi berkaitan dengan guru itu bisa 
mempengaruhi prestastasi belajarnya.12 
Hal serupa juga dikatakan oleh Guru Bahasa Inggris SMA 45 Unggulan 
Sossok Kabupaten Enrekang Sahali Rede, BA. Mengatakan bahwa: 
Bimbingan sekolah ini ada namanya bimbingan individu, bimbingan 
kelompok, dan bimbigan kelas yang secara umum karena itu semuah 
mengangkut karirnya juga mengenai kenapa prestasi peserta didik menurun  
dan kenapa prestasi peserta didik meningkat itu tersebut mengenai 
bimbingan di sekolah ini.13  
Hal tersebut sejalan dengan pernyataan Bimbingan dan Konseling SMA 
45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang Novitasari Putri Usra, S.Pd. 
Mengatakan bahwa: 
Suatu bimbingan perlu kita lakukan karena itu sebagai tolak ukur untuk 
peserta didik mengenai karirnya juga menganai prestasinya yang secara 
individul maupun secara kelompok, di sekolah ini kita ada namanya 
bimbingan kelompok, individu juga bimbingan kelas yang secara umum 
karena itu semuah bisa mempengaruhi prestasi peserta didik.14  
 Berdasarkan hasil wawancara dari beberapa informan, penulis 
mengambil kesimpulan bahwa SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang 
sebagai sekolah yayasan yang sifatnya swasta telah menerapkan beberapa macam 
bimbingan kepada peserta didik untuk meningkatkan prestasinya lebih lanjut dan 
sebagai bahan karirnya, dan itu akan dilakukan oleh guru di sekolah tersebut 
dengan bagaimana cara pembinaan dalam melakukan langkah lebih lanjut, dan 
sebagainya pada peserta didik. 
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5. Pencatatan Prestasi Belajar 
Pencatatan mengenai prestasi belajar sebagai pegangan untuk semuah 
guru di sekolah terhadap peserta didik juga sebagai tolok ukur keberhasilan 
prestasi yang di peroleh pada peserta didik.  
Seperti halnya dikatakan oleh Kepala Sekolah SMA 45 Unggulan Sossok 
Kabupaten Enrekang Abdul Hafid, S.Pd., M.Pd. Mengatakan bahwa: 
Kalau prestasi belajar dicatat misalnya dari hasil ulangan hariannya 
bagaimana mereka keaktifannya dalam PBM, keaktifannya dalam setiap 
pembelajaran mengenai dengan menyangkut nilainya itu dari hasil 
hariannya, hasil tugasnya juga nilai rapornya pada saat akhir semester dari 
situ kita liat prestasinya, bisa juga dari kegiatan yang dia ikuti lomba-lomba 
mengenai dengan prestasi-prestasi. Pencatatannya itu di lakukan oleh setiap 
guru, da setiap guru mempunyai buku daftar nilai dari hasil prestasi peserta 
didik pada proses pembelajaran.15 
 Hal tersebut sejalan yang dikatakan Wali Kelas XI SMA 45 Unggulan 
Sossok Kabupaten Enrekang Suriani, S.Pd. Mengatakan bahwa: 
Mengenai prestasi pelajar peserta didik dicatat dari nilai harian peserta didik 
dengan melihat keaktifannya dalam proses belajar mengajar dari setiap 
pembelajaran itu menyangkut nilainya dari hasil ulangan harian, hasil 
tugasnya yang di berikan oleh setiap guru, hasil dari nilai rapornya setiap 
akhir semester. Semuah guru mempunyai buku daftar nilai untuk hasil nilai 
peserta didik yang diperoleh di rangkum pada saat akhir semester.16  
 Hal di atas sejalan dengan yang dikatakan Wali Kelas X SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang Hijrah, S.Pd. Mengatakan bahwa: 
Untuk prestasi belajar peserta didik di catat dari nilai harian peserta didik 
dengan melihat keaktifannya pada saat proses pembelajaran berlangsung di 
dalam kelas dari setiap mata pembelajaran, menyangkut dari proses 
penilaiannya itu dari hasil ulangan harian, hasil tugas setiap mata 
pembelajaran, hasil nilai rapor saat akhir semester. Mengenai buku daftar 
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nilai di sekolah ini masing-masing guru mempunyai sebagai catatan hasil 
nilai peserta didik.17 
 Berdasarkan wawancara dari beberapa informan, penulis mengambil 
kesimpulan bahwa pencatatan prestasi belajar yang dilakukan di SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang adalah pencatatan yang benar-benar di 
lakukan oleh setiap guru dengan masing-masing mata pelajaran sesuai dengan 
kebutuhan di sekolah karena itu sebagai tolok ukur untuk prestasi belajar peserta 
didik yang di lakukan setiap hari dalam lingkup kelas.  
6. Pelaksanaan Osis  
Osis itu merupakan salah satu dari jalur pembinaan kesiswaan, dan 
merupakan salah satu sistem yang berfungsi sebagai tempat kehidupan 
berkelompok peserta didik bekerja sama untuk mencapai tujuan bersama. Osis itu 
mempunyai tanggung jawab di sekolah dalam melaksanakan dan mengembangkan 
organisasi intra yang ada di sekolah. 
Hal tersebut sejalan dengan pernyataan Wakasek kesiswaan SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang Arbianto Hasdi, S.Pd. Mengatakan bahwa: 
Mengenai pelaksanaan Osis di sekolah kita ini belum maksimal karena 
kegiatannya itu cuman kegiatan ektrakulikuler pramukayang nyata saja itu 
di lakukan setiap hari jumat, namun di sekolah kita ini mencoba untuk 
mengaktifkan kegiatan-kegiatan lainnya mengenai ektrakulir.18 
Hal tersebut sama halnya yang dikatakan oleh kepala sekolah SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang Abdul Hafid, S.Pd,. M.Pd. Mengatakan 
Bahwa: 
Sebenarnya untuk pelaksanaan OSIS di sekolah kita ini belum berjalan 
secara maksimal karena kegiatan ektrakulikernya itu cuman kegiatan 
pramuka yang nyata saja dan jadwalnya pada hari jumatdan lain-lainnya itu 
isedentil karena kegiatan seperti ini sebagai program pembiasaan ada 
Pramuka, PMR sehingga sekolah ini perlu penanganan ekstra mengenai 
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OSIS karena saat ini peserta didik malas untuk berorganisasi di wilayah 
sekolah kita ini sehingga cuman satu ektrakuliker saja yang di lakukan oleh 
sekolah kita ini dan muda-mudahan pemilihan baru ketua OSIS kita ini 
menjadi aktif dalam pelaksaan kegiatan Osis juga dapat melibatkan semuah 
peserta didik  untuk mengikuti kegiatan ektrakulikuler.19 
Sama halnya dengan apa yang dikatakan oleh pembina pramuka SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang Rahmat Hidayat, S.Pd. Mengatkan bahwa: 
Mengeni pelaksanaan Osis sampai sekarang belum maksimal kerena 
kegiatannya hanya pramuka saja itu nyata dilakukan dan pelaksanaannya itu 
pada hari jumat sore dan kita upayakan untuk mengaktifkan ektrakulikuler 
yang lainnya selain pramuka.20 
 Hal tersebut sejalan dengan apa yang dikatakan oleh Ketua Osis dan 
Wakil Ketua Osis SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang Muh. Idam 
dan Annas. Mengatakan bahwa:  
Mengenai pelaksanaan Osis selama ini belum maksimal dilakukan karena 
kegiatannya kami hanya paramuka saja itu nyata dilakukan pada saat hari 
jumat sore karena teman kami sebagian malas untuk melakukan kegiatan 
ektrakulikuler di sekolah dan impian kami untuk mengaktifkan kegiatan-
kegiatan lainnya selain pramuka.21 
Berdasarkan informasi dari beberapa informan penulis mengambil 
kesimpulan bahwa SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang pelaksanaan 
Osis yang belum maksimal karena hanya kegiatan ektrakulikuler pramuka saja 
dilakukan di sekolah tersebut jadi perlu penangana ekstra yang dilakukan 
pimpinan semoga kegiatan-kegiatantan yang lainnya aktif di lakukan dengan cara 
melibat aktifkan peserta didik untuk berorganisasi. 
C. Pengelolaan Ketatausahaan Peserta Didik Mengenai Tata Tertib dan 
Absensi Sekolah  di SMA 45 Unggulan  Sossok Kabupaten. Enrekang 
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 Sekolah sebagai lembaga pendidikan bukan hanya intelektual saja yang 
harus dikembangkan tetapi pribadi secara utuh tugas tata usaha sekolah untuk 
memproses peserta didik dalam catatan-catatan sekolah dan oleh karena itu juga 
tentang tata tertib yang dikeluarkan dapat bermanfaat untuk anak itu sendiri dalam 
rangka membentuk pribadi yang baik. Di samping itu juga dimaksudkan agar 
dalam sekolah itu terbentuk suasana tentram, teratur, karena semuah mengikuti 
aturannya. 
 Seperti yang dikemukakan oleh Kepala Sekolah SMA 45 Unggulan 
Sossok Kabupaten Enrekang yakni Abdul Hafid, S.Pd,.M.Pd. Mengatakan bahwa: 
Mengeni ketatausahaan terhadap peserta didik kita lakukan perlu di 
tingkatkan dengan beberapa hal yang terkait dengan tata usaha terhadap 
peserta didik karena selama ini sebagian peserta didik tidak atuhi peraturan 
sekolah yang ada di sekolah kita ini sehingga pengelolah tata usaha 
mempunyai kendala yaitu tentang lambatnya peserta didik mengumpul 
berkas yang mau diimput ke dapodik dan juga sering peserta didik keluar 
wilayah sekolah pada saat jam sekolah masi ada dan itu perlu kita binah 
baik-baik kepada peserta didik mengenai hal tersebuut , untuk mengenai 
absensi peserta didik kita lakukan setiap hari yang di lakukan oleh setiap 
guru dan itu disiapkan oleh tata usaha setiap bulan dengan masing-masing 
kelas, lalu  mengenai tentang pembukuan tata usaha sudah laksanakan 
karena itu hal penting di sekolah untuk sebagai arsip.22 
Hal tersebut sama halnya dengan apa yang dikatakan oleh Staf Tata 
Usaha SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang Hastuti, S.E. Mengatakan 
bahwa: 
Mengenai dengan ketatausahaan terhadap peserta didik yang saya lakukan 
kita harus perlu tingkatkan karena selama ini dengan mengenai tata tertib 
kita terapkan sesuai dengan kebutuhan sekolahtetapi selamaini kebanyakan 
peserta didik melanggar aturan yang sudah di terapkan disekolah kita ini 
misalnya lambatnya peserta didik mengumpul berkas yang kita mau input 
ke data dapodik sekolah dengan segi lainnya sebagian peserta didik tidak 
atuhi tata tertib sekolah karena masih ada keluar sekolah pada jam pelajaran 
sedang berlangsung dan semuah itu perlu kita binah baik-baik yang 
dilakukan oleh pihak sekolah. Mengenai dengan absensi peserta didik setiap 
kelas sudah kita siapkan untuk setiap hari yang dilaksanakan oleh masing-
masing guru jam pelajaran itu sebagai arsip sekolah setiap perbulan dan 
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mengenai pembukuan saya sebagai tata usaha sudah laksanakan karena 
semuah itu kebutuhan sekolah ini.23  
Sama halnya yang dikatakan oleh Wakasek Kesiswaan SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang Arbianto Hasdi, S.Pd. Mengatakan bahwa: 
Untuk ketatausahaan terhadap peserta didik kita harus tingkat karena selama 
ini tata usaha mengalami kendala karena lambatnya peserta didik 
mengumpul berkas yang mau diimput ke data dapodik sekolah sebagai file 
sekolah, dengan mengenai tata tertib sekolah kita lakukan dengan kebutuhan 
sekolah tetapi selama ini sebagain peserta didik masih melanggar aturan tata 
tertib yang ada di sekolah kita ini yaitu peserta didik keluar sekolah pada 
jam pelajaran sedang berlangsung hal tersebut perlu kita evaluasi terhadap 
peserta didik, mengenai dengan absensi sudah dipersiapakan setiap bulan 
oleh tata usaha sebagai absensi peserta didik setiap hari yang dilakukan oleh 
masing-masing guru mata pelajajaran, mengenai dengan pembukuan di 
sekolah kita ini telah dilakukan oleh pihak pengelolah yaitu dari tata usaha 
karena itu sebagai catatan dan kearsipan oleh kebutuhan sekolah.24  
 Berdasarkan informasi dari beberapa informan penulis mengambil 
kesimpulan bahwa mengenai pengelolaan ketatausahaan terhadap peserta didik 
maih perlu di bina dengan semaksimal mungkin terhadap peserta didik karena 
peserta didik tersebut kurang menyadarkan diri sehingga masih banyak yang 
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Berdasarkan pada uraian hasil penelitian di SMA 45 Unggulan Sossok
Kabupaten Enrekang maka dapat dikemukakan beberapa kesimpulan sebagai
berikut:
1. Penerapan administrasi kesiswaan sekolah di SMA 45 Unggulan Sossok
Kabupaten Enrekang sudah berjalan dengan semestinya walaupun sekolah
yayasan (Swasta)  masih ada kendala yang dihadapi seperti kurang aktif
pembinaan yang dilakukan oleh pihak sekolah terhadap pelaksanaan Osis
sehingga kegiatan ekstrakurikuler yang dilakukan oleh OSIS hanya
kegiatan pramuka saja, perlu kita ketahui bahwa dalam pelaksanaan OSIS
banyak kegiatan ektrakurikuler yang perlu dilakukan dan juga peserta
didik kurang aktif melakukan semuah hal itu sesuai dengan kepentingan
sekolah.
2. Pengelolaan ketatausahaan peserta didik mengenai tata tertib dan absensi
di SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang masih banyak kendala
yang dihadapi terutama dari tata tertib sekolah karena sebagian peserta
didik kurang mengaplikasikan tata tertib pada lingkup sekolah karena
masih bnyak yang melanggar.
B. Implikasi Penelitian
Adapun implikasi yang dapat diberikan sehubungan dengan hasil
penelitian ini adalah sebagai berikut:
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1. Bagi penerapan administrasi kesiswaan sekolah di SMA 45 Unggulan
Sossok kabupaten Enrekang perlu dikembangkan yang berkaitan dengan
peserta didik.
2. Bagi peserta didik untuk aktif dalam kegiatan di sekolah sebagai motivasi
dan cita-cita yan diharapkan dan menjadi kebanggaan tersendiri untuk
sekolah SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang.
3. Skripsi ini dapat dijadikan rujukan untuk penulis selanjutnya dengan
mengambil tema tentang pendidikan, akan tetapi penulis menyarankan
bahwa penulis berikutnya dapat menjadi acuan dalam mengembangkan
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Keadaan perpusatakaan    lapangan tenis meja layak pakai 
 
 























Gambar 2. Wawancara bersama bapak Abdul Hafid, S.Pd,. M.Pd kepala sekolah 
SMA 45 Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang. 
 
Gambar 3. Wawancara bersama bapak Arbianto Hasdi, S.Pd Wakasek Kesiswaan 





Gambar 4. Wawancara bersama Ibu Hastuti, S.E. Staf tata usaha SMA 45 
Unggulan Sossok Kabupaten Enrekang. 
 








Gambar 5. Wawancara bersama bapak Abu Bakar, S.E. Operator Sekolah di SMA 















Gambar 6. Wawancara bersama ibu Suriati, S.Pd. Wali Kelas XI dan Guru 












Gambar 7. Wawancara Bersama ibu Hijrah, S.Pd Wali kelas X dan guru 














Gambar 8. Wawancara bersama bapak Sahali Rede, B.A. Guru bahasa inggris 













Gambar 9. Wawancara bersama peserta didik Muh. Idam dan Annas sebagai ketua 
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